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CAP. I. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Pentru exercitarea de catre prefect a prerogativelor care fi revin
potrivit Constitutiei si a altor legi, se organizeaza si functioneaza institutia
prefectului, sub conducerea prefectului.

(1) Institutia prefectului este o institutie publica cu personalitate
juridica, cu buget propriu, aflata in subordinea Guvernului.

(2) Activitatea institutiei prefectului este finantata de la bugetul de stat,
prin bugetul Ministerului Afacerilor Interne care coordoneaza institutia
prefectului, precum si din alte surse prevazute de lege.

(3) Institutia prefectului poate beneficia de finantare de proiecte si
programe cu finantare externa rambursabila si/sau nerambursabila de
implementarea carora raspunde in vederea realizarii indicatorilor asumati in
cadrul fiecarui proiect si/sau program.

(4) Prefectul este ordonator tertiar de credite.

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

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

(7) Sediul institutiei prefectului este in Palatul Administrativ al judetului
Bistrita-Nasaud, municipiul Bistrita, Piata Petru Rares, nr.1, imobil proprietate
publica de interes national, cu numarul de identificare 111385 atribuit de
Ministerul Finantelor Publice.

Art. 2. Prefectul este reprezentantul Guvernului pe plan local.

(1) Prefectul conduce serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si
ale celorlalte organe ale administratiei publice centrale din subordinea
Guvernului, organizate la nivelul unitatilor administrativ-teritoriale.

(2) Prefectul asigura conducerea comitetului judetean pentru situatii de
urgenta.

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

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

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

Art. 3.

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

(2) Secretarul general al institutiei prefectului asigura stabilitatea
functionarii institutiei prefectului, continuitatea conducerii si realizarea
legaturilor functionale intre compartimentele institutiei.
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(3) Secretarul general al institutiei prefectului sprijina activitatea
prefectului in exercitarea atributiilor prevazute la art.255 si coordoneaza
structura de specialitate prin care se realizeaza aceste atributii.

CAP. II. STRUCTURA ORGANIZATORICA

SECTIUNEA 1 SECTIUNEA DE ORGANIZARE
Art. 4. Institutia Prefectului - Judetul Bistrita-Nasaud are urmatoarea
structura organizatorica, aprobata prin Ordin al Prefectului.
I. Prefect
II. Subprefect
III. Subprefect
IV. Secretarul general
V. Colegiul Prefectural
VI. Cancelaria prefectului
VII. Corpul de control al prefectului
VIII. Compartimentul structura de securitate
IX. Serviciul monitorizarea serviciilor publice deconcentrate, situatii de
urgenta si afaceri europene
IX.1. Compartimentul afaceri si fonduri europene, relatii
internationale, programe guvernamentale, dezvoltare economica si minoritati
nationale
IX.2. Compartimentul monitorizarea serviciilor publice deconcentrate
si a serviciilor comunitare de utilitati publice, ordine publica si situatii de
urgenta
X. Serviciul juridic
X.1. Compartimentul juridic, verificarea legalitatii actelor, contencios
administrativ si indrumarea autoritatilor administratiei publice locale
X.2. Compartimentul organizarea proceselor electorale si apostila
X.3. Compartimentul urmarirea aplicarii actelor cu caracter
reparatoriu
XI. Serviciul economic
XI.1. Compartimentul financiar-contabil
XI.2. Compartimentul resurse umane
XI.3. Compartimentul achizitii publice
XI.4 Compartimentul informatic
XI.5 Compartimentul administrativ
XII. Compartimentul relatii cu publicul
XIII. Serviciul public comunitar de pasapoarte
XIII.1. Compartimentul emitere, evidenta pasapoarte si probleme de
migrari
XIII.2. Compartimentul informatica
XIII.3. Compartimentul restrictii



XIV. Serviciul public comunitar regim permise de conducere si
inmatriculare a vehiculelor
XIV.1. Compartiment regim permise de conducere si examinari
XIV.2. Compartiment inmatriculari si evidenta vehiculelor rutiere
XIV.3. Compartiment informatic

SECTIUNEA 2 ACTUL ADMINISTRATIV SI INSTRUMENTE
FUNCTIONALE UTILIZATE LA NIVELUL INSTITUTIEI PREFECTULUI
- JUDETUL BISTRITA-NASAUD PENTRU REALIZAREA
COMPETENTELOR STABILITE PRIN LEGE

Art.5. (1) Pentru indeplinirea atributiilor ce ii revin, Prefectul judetului
Bistrita-Nasaud emite ordine cu caracter individual sau normativ in temeiul
art.275, alin.(1)-(1~1) din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(2) Elaborarea, redactarea si emiterea ordinelor se va face cu stricta
respectare a dispozitillor Legii nr.24/2000 privind normele de tehnica
legislativa pentru elaborarea actelor normative, republicata, in baza unui
Referat de aprobare semnat de seful serviciului sau compartimentului care a
initiat proiectul de ordin si de functionarul public care a intocmit respectivul
document.

(3) La Ordinele prefectului va fi anexata mapa cu documentatia care
sta la baza acestuia si vor fi depuse in mapa in vederea avizarii de legalitate
si a contrasemnarii. Documentatia consta in anexe, teme, lucrari care rezulta
din obiectul de reglementare.

(4) Ordinele prefectului sunt contrasemnate de catre secretarul
general al institutiei prefectului, in lipsa acestuia contrasemnarea ordinelor
prefectului se realizeaza de catre conducatorul serviciului juridic din institutia
prefectului.

(5) Ordinele emise de prefect sunt avizate pentru legalitate de catre
Seful Serviciului juridic conform art.6 pct. III, lit.h din HGR nr.906/2020 cu
modificarile si completarile ulterioare, sau inlocuitorii anume desemnati in
acest sens prin ordin al prefectului.

Art.6. (1) Structura ordinelor de prefect este urmatoarea:

a) antet, cu urmatorul cuprins: ,Romania, Ministerul Afacerilor
Interne, Institutia Prefectului - Judetul Bistrita-Nasaud”;

b) titlul, cuprinde denumirea generica a actului — ordin — precum si
obiectul reglementarii exprimat sintetic;

c) formula introductiva si preambulul, cuprind:

1) denumirea emitentului: ,Prefectul judetului Bistrita-Nasaud”,

2) temeiurile juridice pe baza si in executarea carora actul a fost
emis;

3) scopul si sinteza motivarii emiterii ordinului.



d) partea dispozitiva reprezinta continutul propriu-zis al reglementarii
actului administrativ emis;

e) atestarea autenticitatii - ordinele se semneaza de catre prefect, se
contrasemneaza de catre secretarul general si se avizeaza pentru legalitate
de seful Serviciului juridic sau de inlocuitorii anume desemnati in acest sens
prin ordin al prefectului. Ordinele se dateaza si se numeroteaza,
evidentiindu-se intr-un registru special, doar in situatia in care cuprinde
intreaga documentatie la care se refera obiectivele de reglementare.

SECTIUNEA 3 CATEGORII DE PERSONAL SI RELATII
FUNCTIONALE

Art.7. (1) Categoriile de personal din cadrul institutiei sunt: demnitari
publici, inalti functionari publici, functionari publici de conducere si de
executie, functionari publici cu statut special si personal contractual.

(2) Prefectul aproba Organigrama institutiei, cu incadrarea in Statul
de functii si repartizarea functiilor pe servicii/compartimente aprobate de
catre ordonatorul principal de credite, in conditiile legii.

(3) Atributiile personalului din structurile de specialitate ale institutiei
prefectului sunt stabilite prin fisele posturilor aprobate de prefect.

(4) Numirea, respectiv incadrarea, suspendarea si eliberarea din
functie a personalului din aparatul de specialitate, se efectueaza prin ordin al
prefectului, in conditiile legii.

Art.8. Relatiile functionale si modul de stabilire a acestora la nivelul
institutiei se prezinta astfel:

(1) Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea subprefectilor si a secretarului general al institutiei
fata de prefect;

b) subordonarea directorului cancelariei, a sefilor serviciilor publice
comunitare, a sefilor de serviciu, a compartimentelor independente fata de
prefect si, dupa caz, fata de subprefecti, fata de secretarul general al
institutiei prefectului, in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare,
a ordinelor prefectului si a structurii organizatorice;

c) subordonarea personalului de executie fata de seful de serviciu;

(2) Relatii functionale - au loc intre tot personalul structurilor de
specialitate, indiferent de nivelul ierarhic, avand ca scop optimizarea
activitatii institutiei.

(3) Relatii de colaborare:

a) se stabilesc in cadrul colaborarii dintre personalul din structurile de
specialitate din cadrul institutiei, pe de o parte si pe de alta parte, intre
acestia si personalul din structurile cu activitati similare din cadrul
autoritatilor si/sau institutiilor publice ale administratiei publice locale sau
centrale, dupa caz;

b) relatiile de colaborare si cooperare exterioare se stabilesc numai pe
baza de mandat acordat de Prefectul judetului Bistrita-Nasaud.
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(4) Relatii de reprezentare:

a) subprefectii, secretarul general si personalul din structurile
organizatorice ale institutiei, in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului
acordat de prefect, reprezinta institutia in relatiile cu celelalte structuri ale
administratiei publice centrale sau locale, autoritati judecatoresti, organisme,
ONG-uri, etc., din tara sau strainatate;

b) functionarii publici desemnati sa reprezinte institutia in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte
activitati cu caracter international au obligatia sa promoveze o imagine
favorabila tarii si Institutiei Prefectului - Judetul Bistrita-Nasaud.

(5) Relatii de coordonare - se stabilesc in cadrul grupurilor de lucru
organizate la nivelul institutiei sau la care participa reprezentanti ai institutiei,
conform legislatiei in vigoare si mandatului acordat de prefect.

(6) Relatii de control:

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

b) structurile interne cu atributii de control, exercita control in cadrul si
in afara institutiei in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului primit din
partea prefectului.

CAP. III. OBIECTIVE / ACTIVITATI / ATRIBUTII

Art.9 Obiectivele generale ale Institutiei Prefectului - Judetul
Bistrita-Nasaud vizeaza:

a) aplicarea unitara a prevederilor legale la nivelul judetului;

b) coordonarea si asigurarea indeplinirii la nivelul judetului Bistrita-
Nasaud a obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare, a programelor si
strategiilor guvernamentale si locale;

c) coordonarea eficienta a activitatii serviciilor publice deconcentrate si
corelarea prioritatilor acestora cu cele ale judetului;

d) realizarea politicilor nationale, a celor de afaceri europene si a
planului de masuri pentru afaceri europene si intensificare a relatiilor
externe;

e) exercitarea controlului privind legalitatea actelor emise sau aprobate
de autoritatile administratiei publice locale din judet;

f) reprezentarea prefectului, a institutiei prefectului si a comisiei
judetene de fond funciar la instantele de judecata;

g) aplicarea actelor normative cu caracter reparatoriu in vederea
finalizarii procesului de retrocedare a proprietatii;

h) monitorizarea masurilor intreprinse de primari, in calitate de
reprezentanti ai statului;

i) coordonarea actiunilor derulate la nivelul judetului in scopul
solutionarii situatiilor de urgenta si a imbunatatirii managementului situatiilor
de urgenta;



j) furnizarea cu eficienta si prioritate a serviciilor publice pentru
cetateni:

» eliberarea apostilei pe documentele administrative;

= eliberarea si evidenta pasapoartelor simple;

» eliberarea permiselor de conducere;

» Inmatricularea vehiculelor;

k) asigurarea accesului la informatiile de interes public si solutionarea
petitiilor;

|) cresterea gradului de transparenta a activitatii institutiei si
eficientizarea relatiei cu cetateanul prin imbunatdtirea comunicarii interne si
externe;

m) imbunatatirea managementului operativ al institutiei prefectului prin
promovarea de valori, standarde si bune practici in vederea cresterii calitatii
actului administrativ;

n) promovarea si protejarea drepturilor omului, cresterea gradului de
monitorizare a problematicii specifice minoritatilor nationale.

Art.10 Anual se stabilesc obiective generale si specifice, cu
responsabilitati pe fiecare structura organizatorica, prin ordin al prefectului.

SECTIUNEA 1

Art.11 PREFECTUL

a) este reprezentantul Guvernului pe plan local;

b) conduce serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe ale administratiei publice centrale din unitatile
administrativ-teritoriale;

c) asigura conducerea comitetului judetean pentru situatii de urgenta;

d) asigura verificarea legalitatii actelor administrative ale autoritatilor
administratiei publice locale si poate ataca in fata instantei de contencios
administrativ actele acestora pe care le considera ilegale;

e) pentru indeplinirea atributiilor si prerogativelor care ii revin potrivit
legii, prefectul este ajutat de 2 subprefecti.

A. Pentru exercitarea atributiilor privind asigurarea
implementarii la nivel local a politicilor guvernamentale si
respectarii ordinii publice, prefectul:

(1) asigura monitorizarea aplicarii unitare si respectarii Constitutiei, a
legilor, a ordonantelor si a hotdrarilor Guvernului, precum si a celorlalte acte
normative de catre autoritatile administratiei publice locale si serviciile
publice deconcentrate, la nivelul judetului;

(2) analizeaza modul de indeplinire in judet, a obiectivelor cuprinse in
Programul de guvernare;

(3) informeaza Guvernul, prin intermediul ministerului care
coordoneaza institutia prefectului, cu privire la stadiul realizarii obiectivelor
prioritare in conformitate cu atributiile ce ii revin potrivit legii;



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

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

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

(7) verifica modul de aplicare a normelor legale care reglementeaza
folosirea limbii minoritatii nationale 1in raporturile dintre autoritdtile
administratiei publice locale si serviciile publice deconcentrate, pe de o parte,
si cetatenii apartindnd minoritatilor nationale, pe de alta parte, in unitatile
administrativ-teritoriale in care acestia au o pondere de peste 20%, conform
ultimului recensamant.

B. Pentru exercitarea rolului constitutional de conducere a
serviciilor publice deconcentrate, prefectul:

(1) verificd modul in care servicile publice deconcentrate ale
ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei publice centrale isi
indeplinesc atributile de monitorizare si de control in domeniul in care
activeaza;

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

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

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

C. Exercitarea atributiilor privind verificarea legalitatii:

(1) Prefectul verifica legalitatea actelor administrative ale consiliului
judetean, ale consiliului local si ale primarului;

(2) Prefectul poate ataca actele autoritatilor prevazute la alin.(1) pe
care le considera ilegale, in fata instantei competente, in conditiile legii
contenciosului administrativ;
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(3) Prefectul, in exercitarea atributiilor privind verificarea legalitatii
prevazute la art.255 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare, este sprijinit de secretarul general.

D. Pentru exercitarea atributiilor de indrumare, prefectul:

(1) primeste solicitarile de indrumare transmise de autoritatile publice
locale si, dupa caz, consulta celelalte autoritati ale administratiei publice
centrale in vederea emiterii unui punct de vedere;

(2) emite puncte de vedere ca urmare a solicitarilor de indrumare
primite de la autoritatile administratiei publice locale;

(3) comunica solicitantului punctele de vedere prevazute la alin.(2);

(4) indruma secretarii generali ai unitatilor administrativ-teritoriale prin
secretarul general al institutiei prefectului.

E. Pentru exercitarea atributiilor in domeniul situatiilor de
urgenta, prefectul:

(1) dispune, in calitate de presedinte al Comitetului judetean pentru
situatii de urgenta, masurile care se impun pentru prevenirea si gestionarea
acestora;

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

(3) vegheaza la desfasurarea in bune conditii a interventiilor si a altor
activitati necesare restabilirii situatiei normale in plan local in cazuri care
necesita adoptarea de masuri imediate pentru gestionarea situatiilor de criza
sau de urgenta;

(4) in situatii de urgenta sau de criza, autoritatile militare si
componentele din structura Ministerului Afacerilor Interne au obligatia sa
informeze si sa sprijine prefectul pentru rezolvarea oricarei probleme care
pune in pericol ori afecteaza siguranta populatiei, a bunurilor, a valorilor si a
mediului inconjurator.

F. Alte atributii:

(1) sprijind, la cerere, in limita competentei, autoritdtile administratiei
publice locale pentru evidentierea prioritatilor de dezvoltare economica
teritoriala;

(2) sustine, la cerere, actiunile desfasurate de catre serviciile publice
deconcentrate, respectiv de catre autoritatile administratiei publice locale in
domeniul afacerilor europene;

(3) hotaraste, in conditiile legii, cooperarea sau asocierea cu institutii
similare din tara si din straindtate, in vederea cresterii gradului de
profesionalizare a institutiei prefectului;

(4) indeplineste atributiile stabilite prin legi speciale in domeniul
organizarii si desfasurarii alegerilor locale, parlamentare, prezidentiale,
alegerilor pentru membrii din Romania in Parlamentul European, precum si a
referendumurilor nationale ori locale;
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(5) asigura desfasurarea in bune conditii a activitatii serviciilor publice
comunitare de pasapoarte, respectiv regim permise de conducere si
inmatriculare a vehiculelor, precum si a activitatii de eliberare a apostilei
pentru actele oficiale administrative;

(6) alte atributii prevazute de lege, precum si insarcinarile stabilite de
Guvern.

(7) convoaca Colegiul prefectural cel putin o data pe luna si oricand se
considera ca este necesar;

(8) aproba, in calitate de ordonator tertiar de credite, bugetul institutiei
prefectului;

(9) aproba regulamentul de organizare si functionare a institutiei
prefectului, precum si organigrama, cu incadrarea in numarul si structura
posturilor alocate de catre ordonatorul principal de credite;

(10) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si
incetarea raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in
conditiile legii, pentru personalul pentru care are, potrivit legii, competenta
de numire;

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

a) verificarea modului de utilizare a fondurilor publice alocate serviciilor
publice deconcentrate; verificarea modului de realizare a obiectivelor
cuprinse in strategiile sectoriale;

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

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

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

(12) Prefectul poate stabili, prin ordin, atributii pentru subprefecti si
poate delega, de asemenea prin ordin, competentele de coordonare a
compartimentelor din cadrul institutiei prefectului. Aceste ordine se comunica
Ministerului Afacerilor Interne.

(13) In calitate de conducator al institutiei care gestioneaza informatii
clasificate:

a) asigura organizarea activitatii structurii de securitate, respectiv a
Compartimentului structura de securitate pentru gestionarea informatiilor
clasificate, in conditiile legii;

b) solicita institutiilor abilitate efectuarea de verificari pentru avizarea
eliberarii certificatului de securitate si autorizatiei de acces la informatii
clasificate pentru angajatii proprii;

c) notificda ORNISS cu privire la eliberarea certificatului de securitate
sau autorizatiei de acces pentru fiecare angajat care lucreaza cu informatii
clasificate;
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d) aproba listele cu personalul verificat si avizat pentru lucrul cu
informatijile secrete de stat si evidenta detinatorilor de certificate de
securitate si autorizatii de acces si le comunica la ORNISS si la institutiile
abilitate sa coordoneze activitatea si controlul masurilor privitoare la protectia
informatiilor clasificate, potrivit legii;

e) intocmeste lista informatiilor secrete de stat si a termenelor de
mentinere in nivelurile de secretizare si o supune aprobadrii Guvernului,
potrivit legii;

f) stabileste obiectivele, sectoarele si locurile din zona de competenta
care prezinta importanta deosebita pentru protectia informatiilor secrete de
stat si le comunica autoritatii desemnate de securitate pentru a fi supuse
spre aprobare Guvernului;

g) solicita asistenta de specialitate autoritatii desemnate de securitate,
sa coordoneze activitatea si sa controleze masurile privitoare la protectia
informatiilor secrete de stat;

h) supune avizarii autoritatii de securitate desemnate programul
propriu de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si asigura aplicarea
acestuia;

i) elaboreaza si aplica masurile procedurale de protectie fizica si de
protectie a personalului care are acces la informatii clasificate;

j) intocmeste ghidul pe baza caruia se va realiza incadrarea corecta si
uniforma in nivelurile de secretizare a informatiilor secrete de stat, in stricta
conformitate cu legea si il prezinta, spre aprobare, imputernicitilor abilitat;
prin lege sa atribuie nivelurile de secretizare;

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

I) comunica institutiilor abilitate, potrivit competentelor, lista functiilor
din subordine care necesita acces la informatii secrete de stat;

m) la incheierea contractelor individuale de munca, a contractelor de
colaborare sau conventiilor de orice natura, comunica obligatiile ce revin
partilor pentru protectia informatiilor clasificate in interiorul si in afara
unitatii, in timpul programului si dupa terminarea acestuia, precum si la
incetarea activitatii in Institutia Prefectului;

n) asigura includerea personalului structurii de securitate in sistemul
permanent de pregatire si perfectionare, conform Standardelor nationale de
protectie a informatiilor clasificate in Romania;

0) aproba normele interne de aplicare a masurilor privind protectia
informatiilor clasificate, in toate componentele acesteia, si controleaza modul
de respectare in cadrul unitatii;

p) asigura fondurile necesare pentru implementarea masurilor
privitoare la protectia informatiilor clasificate, conform legii;

q) analizeaza, ori de cate ori este necesar, dar cel putin semestrial,

13



modul in care structura/functionarul de securitate si personalul autorizat
asigura protectia informatiilor clasificate;

r) asigura inventarierea anualda a documentelor clasificate si, pe baza
acesteia, dispune masuri in consecinta, conform legii;

s) sesizeaza autoritatea desemnatd de securitate in legatura cu
incidentele de securitate si riscurile la adresa informatiilor secrete de stat;

t) dispune efectuarea de cercetari si, dupa caz, sesizeaza organele de
urmdrire penald in situatia compromiterii informatiilor clasificate.

(14) In calitate de utilizator al SIC SIOCWEB, are rol in procesarea,
valorificarea si analiza informatiilor clasificate vehiculate in sistem avand
urmatoarele responsabilitati:

a)sa cunoasca regulile de securitate si normele de aplicare ale
acestora referitoare la exploatarea autorizatda a resurselor SIC SIOCWEB in
conditii de securitate;

b) sa comunice imediat administratorului de securitate local orice
amenintare probabila la adresa SIC SIOCWEB in conditii de securitate;

c)sa acceseze numai acele date, informatii, aplicatii software,
componente hardware pentru care sunt autorizati, necesare in scopul
indeplinirii sarcinilor de serviciu si sa respecte privilegiile si drepturile care le-
au fost atribuite;

d) sa asigure protectia mijloacelor de autentificare si sa notifice
administratorului de securitate local orice compromitere sau suspiciune de
compromitere a acestora;

e) sa exploateze SIC numai pentru indeplinire activitatilor autorizate;

f)sa nu instaleze nici un alt tip de software si sa nu distruga fizic
echipamentele SIC SIOCWERB;

g) sa parcurga trimestrial etapele de pregatire specifica (exploatare SIC
SIOCWEB si pregatire INFOSEC);

h)sa nu ocoleasca, sa forteze sau sa testeze mecanismele de
securitate ale SIC SIOCWEB;

i) daca este necesara ocolirea mecanismelor de securitate din anumite
motive, activitatea utilizatorilor va fi coordonata nemijlocit de catre
administratorul de securitate local;

j) s& nu mute echipamentele sistemului din locatiile stabilite si sa nu
efectueze modificari ale conectarii acestora in reteaua SIC SIOCWEB,;

k) sa verifice la fiecare utilizator a SIC SIOCWEB integritatea sigiliilor de
securitate;

|) sa asigure notificarea imediata a administatorului de securitate local
cu privire la orice eveniment informatic sau incident de securitate survenit
sau care este posibil a avea loc.
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SECTIUNEA 2

Art. 12 SUBPREFECTII

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

(2) Subprefectii sunt subordonati prefectului.

(3) Atributiile subprefectilor sunt stabilite prin hotarare a Guvernului.

(4) Prefectul poate sa delege subprefectului, prin ordin, o parte din
atributiile sale.

(5) Subprefectul desemnat prin ordin de prefect este inlocuitorul de
drept. In cazul in care nu s-a emis ordinul, inlocuitorul de drept al prefectului
este desemnat prin ordin al ministrului care coordoneaza institutia
prefectului.

(6) Subprefectii indeplinesc urmatoarele atributii:

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

a) analizeaza activitatea desfasurata de serviciile publice deconcentrate
si elaboreaza propuneri pentru imbunatatirea activitatii acestora, pe care le
inainteaza prefectului;

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

c) consulta conducatorii serviciilor publice deconcentrate cu privire la
ordinele prefectului prin care se stabilesc masuri cu caracter tehnic sau de
specialitate, potrivit legii;

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

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

g) dispune masuri in vederea organizdrii sedintelor colegiului
prefectural, stabilirea, dupa consultarea conducatorilor serviciilor publice
deconcentrate, a ordinii de zi si a listei invitatilor, pe care le inainteaza
prefectului;

h) urmdreste modul de indeplinire a hotararilor luate in cadrul
colegiului prefectural, prin grija secretariatului colegiului prefectural, si
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formularea de propuneri in cazul nerespectarii acestora, pe care le inainteaza
prefectului;

i) gestioneazd si urmdreste masurile 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;

I1. Cu privire la conducerea operativa a institutiei prefectului:

a) asigura conducerea operativa a institutiei prefectului, cu exceptia
cancelariei prefectului;

b) exercita atributiile rezultate ca urmare a aplicarii actelor normative
cu caracter reparatoriu si convocarea in sedinte lunare a comisiilor care au ca
obiect punerea in aplicare a acestor legi;

c) analizeaza activitatile desfasurate de Serviciul public comunitar de
pasapoarte si de Serviciul public comunitar regim permise de conducere i
inmatriculare a vehiculelor si elaboreaza propuneri pentru imbunatatirea
activitatii acestora, pe care le inainteaza prefectului;

d) acorda consultanta autoritatilor administratiei publice locale privind
proiectele acordurilor de colaborare, cooperare, asociere, infratire si aderare,
initiate de acestea;

e) asigura elaborarea proiectului ordinului prefectului privind infiintarea
si organizarea oficiilor prefecturale si transmiterea acestuia catre Ministerul
Afacerilor Interne;

f) verifica documentatiile si elibereaza apostilele pentru 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.

III. In calitate de sef al structurii de securitate, subprefectul
desemnat are urmatoarele atributii:

a) coordoneaza intocmirea normelor interne privind protectia
informatiilor clasificate, potrivit legii si le supune aprobarii prefectului;

b) coordoneaza intocmirea programului de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si il supune avizarii DGPI, iar dupa aprobare, actioneaza
pentru aplicarea acestuia;

c) coordoneaza activitatea de protectie a informatiilor clasificate, in
toate componentele acesteia;

d) asigura relationarea cu DGPI, institutie abilitatda sa coordoneze
activitatea si sa controleze masurile privitoare la protectia informatiilor
clasificate, potrivit legii;

e) monitorizeaza activitatea de aplicare a normelor de protectie a
informatiilor clasificate si modul de respectare a acestora;

16



f) consiliaza conducerea institutiei in legatura cu toate aspectele privind
securitatea informatiilor clasificate;

g) informeaza conducerea institutiei despre vulnerabilitatile si riscurile
existente in sistemul de protectie a informatiilor clasificate si propune masuri
pentru inldturarea acestora;

h) acorda sprijin reprezentantilor autorizati ai DGPI, potrivit
competentelor legale, pe linia verificarii persoanelor pentru care se solicita
accesul la informatii clasificate;

i) coordoneaza activitatile de pregatire specifica a persoanelor care au
acces la informatii clasificate;

j) coordoneaza modul de pastrare a evidentei certificatelor de
securitate si a autorizatiilor de acces la informatii clasificate;

k) coordoneaza activitatea de actualizare permanenta a evidentei
certificatelor de securitate si a autorizatiilor de acces;

) coordoneaza actualizarea listelor informatiilor clasificate elaborate
sau pastrate de institutie, pe clase si niveluri de secretizare;

m) prezinta conducatorului institutiei propuneri privind stabilirea
obiectivelor, sectoarelor si locurilor de importanta deosebita pentru protectia
informatiilor clasificate din sfera de responsabilitate si, dupa caz, solicita
sprijinul DGPI;

n) efectueaza, cu aprobarea conducerii institutiei, controale privind
modul de aplicare a masurilor legale de protectie a informatiilor clasificate;

0) exercita alte atributii in domeniul protectiei informatiilor clasificate,
potrivit legii;

p) avizeaza cererile de multiplicare si procesele-verbale de distrugere a
informatiilor clasificate pentru toate stucturile institutiei;

q) este responsabil pentru implementarea si asigurarea masurilor de
securitate pe linia INFOSEC, conform normelor in vigoare;

r) pune la dispozitia sefului CSTIC lista cu certificatele de
securitate/autorizatile de acces la informatiile clasificate detinute de
personalul institutiei prefectului;

S) monitorizeaza echipamentele care intrd/ies din zonele de securitate.

(8) Atributiile pe linia protectiei informatiilor clasificate stabilite pentru
subprefectul desemnat, nu pot fi delegate altor persoane.

IV. Atributii pe linie de prevenire a faptelor de coruptie:

a) asigura participarea personalului din subordine la activitatile de
informare si de instruire anticoruptie organizate de Directia Generald
Anticoruptie;

b) sprijina personalul specializat al Directiei Generale Anticoruptie in
organizarea si implementarea campaniilor si actiunilor de prevenire a
coruptiei;
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c) asigura punerea in aplicare a masurilor prevazute in Planul de
integritate pentru implementarea, la nivelul M.A.I.,, a Strategiei nationale
anticoruptie;

d) asigura managementul riscurilor de coruptie si aplicda masurile de
prevenire si control al riscurilor la coruptie;

e) solicita sprijinul Directiei Generale Anticoruptie cu privire la masurile
ce pot fi dispuse pentru prevenirea faptelor de coruptie din domeniul de
competenta;

f) sprijina personalul specializat al Directiei Generale Anticoruptie in
realizarea vizitelor de evaluare privind reactia institutionalizata la incidentele
de integritate;

g) furnizeaza Directiei Generale Anticoruptie documente referitoare la
organizarea si functionarea structurii, precum si alte date necesare pentru
prevenirea activitatilor de prevenire a faptelor de coruptie;

h) asigura postarea la avizier, in locuri vizibile (birouri destinate
relatilor cu publicul/primirii in audienta, sdli de asteptare, suprafata
exterioara a cladirilor, etc.), precum si pe prima pagina a site-urilor proprii de
internet si intranet a mesajelor sau materialelor anticoruptie puse la
dispozitie de catre Directia Generala Anticoruptie.

(9) Subprefectii indeplinesc si alte atributii stabilite, potrivit legii, prin
ordin al prefectului.

SECTIUNEA 3

Art. 13 SECRETARUL GENERAL

(1) Secretarul general al institutiei prefectului indeplineste
urmatoarele atributii:

a) asigura stabilitatea functionarii institutiei prefectului, continuitatea
conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele
institutiei prefectului;

b) sprijind activitatea prefectului in exercitarea atributiilor privind
verificarea legalitatii, prevazute la art.255 din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr.57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare;

c) coordoneaza structurile de specialitate prin care se realizeaza
atributiile privind verificarea legalitatii de catre prefect;

d) elaboreaza proiectul regulamentului de organizare si functionare a
institutiei prefectului, pe care il supune spre aprobare prefectului;

e) asigura transmiterea catre persoanele interesate a ordinelor
prefectului cu caracter individual;

f) asigura transmiterea ordinelor prefectului cu caracter normativ catre
ministerul care coordoneaza institutia prefectului si publicarea pe pagina de
internet a institutiei prefectului;

g) monitorizeaza primirea, distribuirea corespondentei repartizata de
prefect si urmarirea solutionarii acesteia in termenul legal;
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h) elaboreaza studii si rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative
in vigoare, pe care le prezinta prefectului;

i) indruma secretarii generali ai unitatilor administrativ-teritoriale;

j) gestioneaza si urmadreste indeplinirea masurilor dispuse de catre
prefect cu privire la realizarea sarcinilor rezultate din actele normative in
vigoare;

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

) inainteaza catre prefect propunerile cu privire la organizarea si
desfasurarea circuitului legal al lucrarilor, informarea documentara, primirea
si solutionarea petitiilor, precum si la arhivarea documentelor;

m) aproba eliberarea de extrase sau copii de pe acte din arhiva
institutiei prefectului, cu exceptia celor care contin informatii clasificate;

n) asigura secretariatul comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor, in calitate de secretar al comisiei
judetene;

0) urmadreste indeplinirea masurilor dispuse de prefect;

p) indeplineste alte atributii prevazute de lege sau sarcini date de catre
prefect.

(2) Ordinele prefectului sunt contrasemnate de catre secretarul general
al institutiei prefectului.

SECTIUNEA 4

Art. 14 ATRIBUTII COMUNE ALE SEFILOR DE SERVICIU,
RESPECTIV ALE PERSOANELOR DESEMNATE CU COORDONAREA
ACTIVI-TATILOR COMPARTIMENTELOR

(1) Directorul Cancelariei, sefii de servicii si coordonatorii activitatilor
din compartimentele independente (Corpul de control al prefectului,
Compartimentul structura de securitate si Compartimentul relatii cu publicul,
numite in continuare ,structuri”) au urmatoarele atributii comune:

a) asigura aplicarea in cadrul structurii a circuitului documentelor
prevazut in Nota interna nr.19047/31.08.2022;

b) coordoneaza activitatea structurii, dupda caz, asigurand buna
functionare a acesteia;

c) deleaga atributii din competenta sa altor persoane din subordineg, in
conditiile legii, dupa caz;

d) intocmesc saptamanal raportul asupra activitatii structurii, pentru
saptamana curentd si programul de activitate aferent saptamanii urmatoare,
pe care il supune aprobarii conform relatiilor ierarhice stabilite in prezentul
regulament;

e) repartizeaza lucrdrile si sarcinile in cadrul structurii, urmadreste si
raspunde de elaborarea corespunzatoare si la termenele stabilite a lucrarilor
repartizate;
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f) organizeaza si planifica activitatile care se desfasoara de catre
personalul structurii, conform programului de activitate saptamanal aprobat;

g) verifica intreaga corespondenta intocmita la nivelul structurii;

h) asigura respectarea normelor de ordine si disciplina stabilite in
Regulamentului intern al institutiei de catre toti salariatii si promoveaza un
mediu de lucru participativ si consultativ;

i) formuleaza propuneri de eficientizare a activitatii serviciului;

j) participa la elaborarea Planului de actiune pentru imbunatdtirea si
modernizarea administratiei la nivelul institutiei si la realizarea acestui Plan,
aprobat;

k) asigura intocmirea si prezentarea pe site-ul oficial al institutiei a
informatiilor si documentelor referitoare la activitatea specifica, de interes
public;

|) gestioneaza cu responsabilitate si impartialitate relatiile profesionale
care se stabilesc cu si intre personalul din subordine;

m) urmaresc prezenta personalului din subordine la serviciu si tine
evidenta pentru acordarea sporului de antena;

n) intocmesc planificarea concediilor de odihna ale personalului propriu
si tin evidenta efectuarii acestora;

0) intocmesc/actualizeaza fisele de post ale personalului;

p) evalueaza anual performantele profesionale ale functionarilor publici
de executie din cadrul structurii;

q) intocmesc programul anual de pregdtire profesionald pentru
personalul din subordine, asigurand realizarea acestuia;

r) contribuie la pregatirea initiala si continua a personalului din
subordine prin actiuni de prelucrare si implementare a noilor prevederi legale
din domeniul sau de activitate;

S) reprezinta structura si dezvolta relatii optime de lucru cu
colaboratorii din cadrul autoritatilor si institutiilor;

t) intocmesc proiecte de ordin, referate, note tinand cont de
competentele stabilite in sarcina serviciului;

u) repartizeaza dupa caz si urmaresc solutionarea petitiilor repartizate
in termenele legale si semneaza raspunsul transmis petitionarului;

v) intocmesc studii si rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative
in vigoare, pe care le prezintd spre avizare subprefectului si spre aprobare
prefectului;

w) participd la redactarea programului anual al institutiei cuprinzand
obiectivele generale si indicatorii (POI), intocmeste planul propriu de
activitate cuprinzand obiectivele specifice care sa raspunda pachetului de
cerinte SMART, precum si cuantificarea indicatorilor, pe baza POI, precum si
raportarea aferenta;

X) participa la redactarea programului anual de dezvoltare a sistemului
de control intern/managerial (PSCIM) al institutiei;
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y) intocmesc planul propriu de control intern managerial, pe baza
PSCIM, raportarea trimestriala aferenta, precum si chestionarul de
autoevaluare;

z) stabilesc si aplica formele si instrumentele de control intern adecvate
la nivelul structurilor, conform planului propriu de control intern managerial
aprobat;

aa) intocmesc si actualizeaza anual documentatia privind identificarea
si minimizarea riscurilor la nivelul structurii, si dupa aprobare, comunica
documentatia aprobata persoanei desemnate prin ordin al prefectului;

bb) actualizeaza si verifica respectarea procedurilor de lucru pentru
activitatile ce se desfasoara in cadrul structurii;

cc) avizeaza procedurile intocmite in cadrul structurii;

dd) participa la elaborarea raportului anual de activitate al institutiei
prefectului;

ee) urmaresc ca, pentru toate situatile in care datoritd unor
circumstante deosebite apar abateri fata de politicile sau procedurile stabilite,
de a se intocmi documente adecvate, aprobate la un nivel corespunzator,
inainte de efectuarea operatiunilor;

ff) fac propuneri pentru modificarea si completarea Regulamentului de
organizare si functionare al institutiei, pentru activitatea proprie desfasurata;

gqg) asigura implementarea, aplicarea si respectarea tuturor dispozitiilor
legale incidente in domeniul de activitate al structurii;

hh) iau toate masurile care se impun in vederea respectarii prevederilor
legale privind intocmirea, pastrarea si circuitul documentelor clasificate si
neclasificate, conform procedurilor aprobate;

ii) participa la realizarea Strategiei si Planului anual de comunicare ale
institutiei, pentru domeniul de activitate specific structurii si organizeza
modul de realizare a activitatilor din Plan;

jj) urmadresc arhivarea documentelor in conformitate cu nomenclatorul
actelor specifice structurii, dupa caz, si predarea lor pe baza de proces-verbal
la arhiva institutiei;

kk) efectueaza conform legii, instruirea privind securitatea si sanatatea
in munca a personalului din subordine (instruirea la locul de munca,
instruirea periodica si instruirea periodica suplimentara).

SECTIUNEA 5

Art. 15 CANCELARIA PREFECTULUI

(1) Cancelaria prefectului este subordonata direct prefectului,
activitatea acesteia fiind coordonata de catre Directorul cancelariei, care
raspunde in fata prefectului in acest sens.

(2) Cancelaria prefectului indeplineste, in conditiile legii urmatoarele
atributii:
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a) asigura conditiile necesare desfasurarii sedintelor de lucru si
intrunirilor ale structurilor conduse de prefect sau subprefecti, asigura
intocmirea proceselor-verbale cu ocazia sedintelor de lucru conduse de
prefect sau subprefecti precum si cu ocazia intrunirilor, manifestarilor,
intalnirilor la care participa prefectul si/sau subprefecti;

b) asigura aplicarea rezolutiilor si repartizarea corespondentei primite in
institutie;

c) intocmeste zilnic agenda prefectului si asigura conditiile necesare
desfasurarii sedintelor de lucru ale prefectului;

d) mediatizeaza sedintele de lucru ale comisiilor conduse de prefect sau
subprefect, si sedintele de lucru organizate de catre conducerea institutiei
prefectului, prin comunicate de presa sau informatii de presa;

e) analizeaza si informeaza conducerea institutiei prefectului cu privire
la principalele probleme si tendinte ale mediului social si economic din judet,
ce reies din analiza datelor oferite de sondaje, statistici, studii;

f) elaboreaza sintezele mass-media pentru informarea rapida si
corecta a prefectului si a subprefectilor;

g) intocmeste zilnic revista presei locale si centrale;

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

i) transmite, in format electronic, catre mass-media, sinteze si
comunicate vizand activitatea institutiei prefectului sau teme de interes;

j) analizeaza oportunitatea si legalitatea publicarii informatiilor pe site-
ul oficial al institutiei prefectului;

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

) asigura relatia cu mass-media si aplicarea prevederilor legale privind
transparenta activitatii institutiei si liberul acces al oricarui solicitant la
informatiile de interes public, indeplinind in acest sens activitatea de purtator
de cuvant, organizeaza intalniri cu presa, gestioneaza zilnic biroul de presa al
institutiei, verifica sesizarile de presa, pregateste stiri, statistici si alte
materiale despre institutie, evalueaza si cuantifica efectele unui eveniment
mass-media;

m) acorda fara discriminare, in termen de cel mult doua zile de la
inregistrare, acreditarea ziaristilor si a reprezentantilor mijloacelor de
informare in masa;

n) desfadsoara actiuni privind organizarea vizitelor in judet a
reprezentantilor guvernului, ministerelor si ale altor demnitari romani si
straini;

0) participa la pregatirea misiunilor externe (programari, organizare,
documentatie, aprobari, comunicare materiale);
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p) monitorizeaza realizarea masurilor dispuse de prefect, precum si
indeplinirea dispozitiilor cuprinse in ordinele prefectului;

q) pastreaza si utilizeaza sigiliul rotund cu stema Romaniei, de 30 mm,
cu indicativul numeric 1;

r) participa la constituirea si activitatea Biroului Judetean pentru Romi,
impreuna cu reprezentantul Serviciului monitorizarea serviciilor publice
deconcentrate, situatii de urgenta si afaceri europene;

s) participa la activitatea de monitorizare a desfasurarii Programului
Operational Ajutorarea Persoanelor Defavorizate;

t) centralizeaza saptamanal rapoartele de activitate pentru perioada
precedenta si programele de activitate ale structurilor institutiei pentru
saptdmana urmatoare, pe care le prezinta spre aprobare prefectului;

u) asigura arhivarea si predarea, pe baza de proces-verbal, a tuturor
documentelor conform nomenclatorului arhivistic;

v) solutioneaza in termen sesizarile si petitiile adresate prefectului;

w) elaboreaza in baza rapoartelor structurilor institutiei rapoartele
individuale ale prefectului si subprefectilor.

SECTIUNEA 6

Art.16 CORPUL DE CONTROL AL PREFECTULUI

Corpul de control al prefectului este subordonat direct prefectului
si indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) constata incdlcarea oricaror prevederi legale din domeniul de
competenta al institutiei;

b) verifica si solutioneaza in termen sesizarile si petitiile cu grad ridicat
de dificultate adresate prefectului;

c) desfasoara, in conditiile legii, actiuni de control, la nivelul intregului
judet pentru urmarirea aplicarii si respectarii actelor normative;

d) are competenta sa constate orice incdlcare a prevederilor actelor
normative in vigoare la nivelul serviciilor publice deconcentrate din judet, sau
la nivelul administratiei publice locale;

e) constata contraventii si aplica sanctiuni in baza imputernicirii date de
catre prefect;

f)in cazul in care se impune, semnaleaza autoritdtilor competente
fapte care pot constitui infractiuni;

g) intocmeste tematica privind activitatea de indrumare, verificare si
control ce se efectueaza la sediul autoritatilor publice locale din Judetul
Bistrita-Nasaud;

h) in cazul unor controale complexe, cu functionari din cadrul institutiei
prefectului si alte institutii, centralizeaza rapoartele de control, supune
aprobarii raportul centralizat si urmadreste punerea in aplicare a masurilor
dispuse, in termen;
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i) elaboreaza studii si rapoarte cu privire la aspectele constatate, pe
care le inainteaza prefectului, impreund cu propuneri motivate pentru
eliminarea deficientelor constatate;

j) colaboreaza in exercitarea atributiilor care ii revin, cu functionari din
structuri ale institutiei prefectului, autoritatilor administratiei publice locale si
institutiile publice competente;

k) intocmeste documentatia necesara emiterii ordinelor prefectului in
sfera de competenta;

) participa la desfasurarea audientelor, in domeniul de competentg;

m) monitorizeaza si centralizeaza notele de control privind modul de
indeplinire de catre autoritdtile publice locale a atributiilor ce le revin,
intocmite conform tematicii de control;

n) asigura arhivarea si predarea, pe baza de proces-verbal, a tuturor
documentelor conform nomenclatorului arhivistic.

SECTIUNEA 7

Art. 17 COMPARTIMENTUL STRUCTURA DE SECURITATE

(1) Compartimentul este in subordinea subprefectului desemnat sef al
structurii de securitate.

(2) Atributiile compartimentului sunt:

a) elaboreaza si supune aprobarii conducerii institutiei prefectului
normele interne privind protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

b) intocmeste Programul de prevenire a scurgerii de informatii
clasificate si 1l supune avizarii Directiei Generale de Protectie Interna (DGPI),
iar dupa aprobare, actioneaza pentru aplicarea acestuia;

c) coordoneaza activitatea de protectie a informatiilor clasificate, in
toate componentele acesteia;

d) asigura relationarea cu Directia Generala de Protectie Interna,
institutie abilitata sa coodoneze activitatea si sa controleze masurile
privitoare la protectia informatiilor clasificate in cadrul MAI, potrivit legii;

e) monitorizeaza activitatea de aplicare a normelor de protectie a
informatiilor clasificate si modul de respectare a acestora la nivelul institutiei
prefectului;

f) consiliaza conducerea institutiei in legdtura cu toate aspectele privind
securitatea informatiilor clasificate;

g) informeaza conducerea institutiei despre vulnerabilitatile si riscurile
existente in sistemul de protectie a informatiilor clasificate si propune masuri
pentru inldturarea acestora;

h) acorda sprijin reprezentantilor autorizati ai Directiei Generale de
Protectie Interna, potrivit competentelor legale, pe linia verificarii persoanelor
pentru care se solicita accesul la informatii clasificate;

i) organizeaza activitati de pregatire specifica a persoanelor care au
acces la informatii clasificate;
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j) asigura pastrarea si organizeaza evidenta certificatelor de securitate
si autorizatiilor de acces la informatii clasificate;

k) actualizeaza permanent evidenta certificatelor de securitate si a
autorizatiilor de acces;

) intocmeste si actualizeaza listele informatiilor clasificate elaborate
sau pastrate de unitate, pe clase si niveluri de secretizare;

m) prezinta prefectului propuneri privind stabilirea obiectivelor,
sectoarelor si locurilor de importanta deosebita pentru protectia informatiilor
clasificate din sfera de responsabilitate si, dupa caz, solicita sprijinul Directiei
Generale de Protectie Interng;

n) efectueaza, cu aprobarea conducerii institutiei, controale privind
modul de aplicare a masurilor legale de protectie a informatiilor clasificate;

0) exercita alte atributii in domeniul protectiei informatiilor clasificate:

e intocmeste Planul de pregdtire pe linia protectiei informatiilor
clasificate pentru personalul autorizat sa aiba acces la informatii clasificate si
dupa aprobare, desfasoara activitatile de pregatire planificate;

e intocmeste planificarea anualda a activitatilor de control pe linia
protectiei informatiilor clasificate;

e prezinta conducatorului institutiei propuneri privind masurile de
protectie fizica ce urmeaza a fi adoptate la nivelul acesteia;

e intreprinde activitati specifice privind modul de respectare a normelor
de protectie a informatiilor clasificate, in cadrul procedurilor de atribuire si
executare a contractelor clasificate;

e participa la cercetarea incidentelor de securitate si tine evidenta
acestora;

e pune la dispozitia personalului formularele tip corespunzatoare
nivelului de acces la informatii clasificate si acorda asistenta de specialitate la
completarea acestora;

e verifica autenticitatea datelor cuprinse in recomandarile si referintele
necesare eliberarii autorizatiilor de acces la informatii clasificate secrete de
serviciu, anterior transmiterii acestora la structura Directiei Generale de
Protectie Interna competenta;

e tine evidenta permiselor de acces in locatiile de securitate;

e coordoneaza activitatea de inventariere a documentelor ce contin
informatii clasificate;

p) asigura masurile de securitate, pe linie INFOSEC, conform normelor
in vigoare;

q) solicita acreditarea/reacreditarea Sistemelor Informatice si de
Comunicatii (SIC) la Autoritatea Afacerilor Interne de Acreditare de
Securitate (AAIAS);

r) solicita asistenta de specialitate din partea AAIAS si Autoritatea
Afacerilor Interne de Securitate pentru Informatica si Comunicatii (AAISIC)
pentru stabilirea cerintelor de securitate si procedurilor de aplicare necesare
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si respectarea de catre furnizorii de echipamente, pe durata intregului proces
de dezvoltare, instalare si testare SIC;

s) raspunde de alegerea, implementarea, justificarea si controlul
facilitatilor de securitate, de natura tehnica, care reprezinta parte
componenta a SIC;

t) asigura exploatarea in conditii de securitate a SIC;

u) realizeaza legatura intre contractant, AAISIC si AAIAS;

V) participa la selectionarea, organizarea Si realizarea pregatirii
personalului cu atributii in domeniul INFOSEC;

W) organizeaza si desfasoara convocari de instruire cu personalul din
subordine si utilizatorii din SIC;

x) stabileste responsabilitatile personalului din subordine;

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

z) tine evidenta echipamentelor SIC, proprietate privatd, autorizate sa
functionaze in incinta institutiei, in conditiile capitolului XI din OMAI nr.
810/2005;

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

bb) asigura arhivarea si predarea, pe baza de proces-verbal, a tuturor
documentelor conform nomenclatorului arhivistic.

(3) In calitate de administrator de securitate a SIC indeplineste
urmatoarele atributii principale:

a) elaboreaza si actualizeaza Procedurile Operationale de Securitate,
denumite in continuare PrOpSec;

b) monitorizeaza permanent toate aspectele de securitate specifice
SIC;

c) participa la elaborarea si actualizarea documentelor “Cerintele de
Securitate Specifice”, “Cerintele de Securitate Comune” si “Cerintele de
Securitate Specifice pentru protectia informatiilor in format electronic  intr-
un SIC” pentru sistemele de care raspunde;

d) actualizeaza si tine evidenta tuturor utilizatorilor autorizati;

e) aplica masurile adecvate de control al accesului la SIC;

f) verifica elemente de identificare a utilizatorilor;

g) asigura evidenta evenimentelor legate de securitatea sistemului si a
sesiunilor de lucru;

h) evalueaza implicatiile, in planul securitdti, privind modificarile
software, hardware, firmware si procedurale propuse pentru SIC;

i) verifica daca modificarile de configuratie a SIC afecteaza securitatea
si dispune masurile in consecinta;

j) verifica daca personalul cu acces autorizat la SIC cunoaste
responsabilitatile care revin in domeniul protectiei informatiilor clasificate;
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k) verificda modul de executare a intretinerii si  actualizarii
software-ului pentru a nu se periclita securitatea sistemului;

) asigura un control riguros al mediilor de stocare a informatiilor si
documentatiei sistemului, verificand concordanta intre clasa sau nivelul de
secretizare a informatiilor stocate si marcajul de secretizare al mediilor
stocate;

m) ia masuri tehnice si organizatorice pentru protectia mediilor de
stocare a informatiilor fatd de campurile electromagnetice si accesul
neautorizat la informatii clasificate;

n) executa controale privind modul de utilizare a mediilor de stocare a
informatilor;

0) asigura pastrarea si consultarea documentatiei si a datelor de
evidenta si control, referitoare la securitate, in conformitate cu PrOpSec;

p) stabileste proceduri de verificare pentru utilizarea in SIC numai a
software-ului autorizat;

q) asigura, impreuna cu administratorul de sistem/retea, aplicarea celor
mai eficiente proceduri de creare a copiilor de rezerva si de recuperare
software;

r) asigura instruirea si pregatirea corespunzatoare a administratorilor
de securitate in zona terminalelor izolate;

S) raporteaza conducatorului institutiei (sefului CSTIC) orice brese de
securitate, vulnerabilitati si incdlcari ale masurilor de securitate.

(3) In calitate de administrator COMSEC indeplineste urmatoarele
atributii principale:

a) verifica si raspunde de instalarea echipamentelor SIC folosite in
transmiterea informatiilor clasificate in conformitate cu cerintele COMSEC;

b) verifica si raspunde de aplicarea in mod corespunzator a masurilor
de securitate a emisilor - EMSEC si a transmisiilor - TRANSEC;

c) tine evidenta echipamentelor si sistemelor folosite la transmiterea
informatiilor clasificate.

(4) In calitate administrator EMSEC indeplineste urmatoarele atributii
principale:

a) asigura masurile tehnice de instalare a echipamentelor din SIC, in
conformitate cu cerintele de securitate stabilite;

b) supravegheaza ca executarea intretinerilor si modificarile aduse
echipamentelor protejate TEMPEST sa se execute de personal calificat,
utilizandu-se numai piese de schimb si componente avizate si aprobate de
DGPI;

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

(5) In calitate administrator TRANSEC indeplineste urmatoarele atributii
principale:
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a) asigura implementarea procedurilor de securitate si eficacitatea
masurilor de securitate a transmisiilor, in timpul testarii SIC, precum si pe
durata desfasurarii exercitiilor si aplicatiilor;

b) coordoneaza elaborarea programelor TRANSEC;

c) elaboreaza, verifica si aproba rapoarte TRANSEC;

d) prezinta probleme de specialitate in cadrul sedintelor de pregatire pe
tema vulnerabilitatii unui sistem de comuniicatii deschis, neprotejat si pe alte
teme TRANSEC.

(6) In calitate administrator CRIPTO indeplineste urmatoarele atributii
principale:

a) tine evidenta sistemelor criptografice detinute de CSTIC din
entitatea din care face parte;

b) distribuie materialele criptografice numai personalului autorizat;

c) solicita asigurarea cu echipamente si materiale criptografice
necesare functiondri sistemului de asigurare a protectiei informatiilor
clasificate;

d) distruge materialele criptografice, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

e) raporteaza administratorului COMSEC si sefului CSTIC toate
aspectele de insecuritate legate de gestionarea sistemelor criptografice.

(7) In calitate de administrator de securitate local al componentei
distante a SIC SIOCWEB indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) elaboreaza Procedurile Operationale de Securitate de la nivelul
componentei proprii a SIC SIOCWEB;

b) coopereaza cu administratorul de securitate a SIC SIOCWEB cu
privire la orice aspect legat de securitatea componentei proprii a sistemului;

c) aplica masurile cuprinse in Programul de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate, referitoare la managementul securitatii SIC SIOCWEB;

d) actioneaza pentru indeplinirea, intocmai si in termenele stabilite, a
sarcinilor si atributiilor din documentele de planificare, implementare si
dezvoltare a SIC SIOCWEB;

e) asigura corecta aplicare a masurilor de securitate fizica si buna
functionare a acestora la nivelul locatiilor proprii in care sunt dispuse
resursele SIC SIOCWEB;

f) asigura verificarea periodica a integritatii resurselor SIC SIOCWEB
prin verificarea sigiliilor de securitate aplicate la nivelul acestora;

g) informeaza seful structurii de securitate si AOSIC cu privire la
aspectele de interes pentru asigurarea securitatii SIC SIOCWEB,;

h) aplica masurile de control al accesului in locatia terminalului propriu
aferent SIC SIOCWEB si la terminalul SIC SIOCWEB, potrivit Programului de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate si Procedurilor Operationale de
Securitate de la nivelul componentei proprii a SIC SIOCWEB;
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i) asigura pe plan local, evidenta si actualizarea fiselor de pregatire
individuala a persoanelor autorizate sa acceseze informatii clasificate
nationale si a administratorului de securitate local/inlocuitor;

j) primeste cererile de vizitare a locatiei proprii a SIC SIOCWEB,
coordonand toate activitatile aferente;

k) asigura instruirea si pregatirea utilizatorilor terminalului distant al
SIC privind securitatea informatiilor, resurselor si serviciilor sistemului;

) asigura reluarea semestriala a procesului de analiza de risc la nivelul
componentei proprii @ SIC SIOCWEB, rezultatele urmand a fi transmise
AOSIC;

m) informeaza seful structurii de securitate si coopereaza cu
administratorul de securitate a sistemului (componenta centrala) cu privire la
aspectele de interes pentru asigurarea securitatii SIC SIOCWEB,;

n) notifica SRI, imediat, cu privire la orice eveniment informatic sau
incident de securitate survenit sau care este posibil a avea loc;

0) verificda anual modul de actiune in situati de urgenta, in
conformitate cu prevederile Capitolului VI al Procedurilor Operationale de
Securitate de la nivelul componentei proprii a SIC SIOCWEB.

SECTIUNEA 8

Art.18 SERVICIUL MONITORIZAREA SERVICIILOR PUBLICE
DECONCENTRATE, SITUATII DE URGENTA SI AFACERI EUROPENE

(1) Serviciul monitorizarea serviciilor publice deconcentrate, situatii de
urgenta si afaceri europene este subordonat direct subprefectului desemnat,
activitatea acestuia fiind coordonata de catre seful de serviciu, care raspunde
in fata subprefectului desemnat in acest sens.

(2) Serviciul se compune din doua compartimente:

a) Compartimentul afaceri si fonduri europene, relatii internationale,
programe guvernamentale, dezvoltare economica si minoritati nationale;

b) Compartimentul monitorizarea serviciilor publice deconcentrate si
a serviciilor comunitare de utilitati publice, ordine publica si situatii de
urgenta;

(3) Asigura secretariatul urmatoarelor comisii: Colegiul Prefectural,
Comisia de Dialog Social, Comitetul Consultativ de Dialog Civic pentru
Problemele Persoanelor Varstnice, Comitetul Judetean pentru Situatii de
Urgenta, Grupul de lucru mixt pentru romi.

(4) Serviciul monitorizarea serviciilor publice deconcentrate, situatii de
urgenta si afaceri europene desfasoara, in principal, activitati cu privire la:

a) afaceri europene si relatii internationale;

b) programul de guvernare, strategii si programe guvernamentale,
dezvoltare economica, servicii publice deconcentrate, servicii comunitare de
utilitati publice;

c) situatii de urgenta si ordinea publica;
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d) drepturile omului, relatia cu minoritatile nationale si societatea civila;

e) arhiva si relatii cu publicul.

(5) Seful serviciului indeplineste urmatoarele atributii specifice:

a) organizeaza din dispozitia prefectului actiuni de control cu privire la
modul de realizare a obiectivelor cuprinse in programele guvernamentale si
strategiile sectoriale;

b) participa la actiunile de indrumare si control organizate in unitdtile
administrativ-teritoriale, actiuni dispuse de conducerea institutiei;

c) participa la sedintele Colegiului Prefectural, Comisiei de Dialog Social,
Comitetului Consultativ pentru Problemele Persoanelor Varstnice;

d) coordoneaza intocmirea planului anual de actiuni pentru realizarea
in judet a obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare;

e) coordoneaza intocmirea rapoartelor periodice privind stadiul realizarii
obiectivelor cuprinse in planul anual de actiuni pentru realizarea in judet a
obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare;

f) coordoneaza intocmirea raportului anual privind starea economico-
sociald a judetului, care se inainteaza, potrivit legii, Guvernului, prin
Ministerul Afacerilor Interne;

g) urmareste intocmirea de informari periodice cu privire la situatia si
evolutia starii economico-sociale a judetului;

h) prezinta prefectului propunerile privind prioritatile de dezvoltare ale
judetului, pe baza Programului de guvernare si in concordanta cu prevederile
planului de dezvoltare regionala si cu consultarea autoritatilor administratiei
publice locale si a conducatorilor serviciilor publice deconcentrate;

i) conlucreaza cu personalul din structurile aparatului propriu al
institutiei prefectului si consiliului judetean in vederea elaborarii proiectelor
de hotdrari de guvern care au ca obiect solutionarea unor probleme de
interes local;

j) coordoneaza intocmirea raportului saptamanal/anual de activitate a
serviciului/institutiei;

k) repartizeaza lucrarile incedintate pe fiecare angajat din cadrul
serviciului, urmarind circuitul si rezolvarea acestora in conformitate cu
normele si termenele legale;

|) asigura elaborarea si avizeaza lunar foaia colectiva de prezenta
pentru conditii vatamatoare, pentru personalul din cadrul serviciului si o
preda Serviciului economic, in vederea calcularii drepturilor salariale;

m) verificd si semneaza petitiile solutionate in cadrul serviciului;

n) asigura arhivarea si predarea, pe baza de proces-verbal, a tuturor
documentelor conform nomenclatorului arhivistic.

(6) Compartimentul afaceri si fonduri europene, relatii
internationale, programe guvernamentale, dezvoltare economica si
minoritati nationale desfasoara urmatoarele activitati/atributii:

Cu privire la activitatea de afaceri si fonduri europene, relatii
internationale, programe guvernamentale
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a) elaboreaza propuneri privind prioritatile de dezvoltare ale judetului,
in concordanta cu prevederile Planului de Dezvoltare Regionalda si cu
consultarea autoritatilor administratiei publice locale si a conducatorilor
serviciilor publice deconcentrate, pe care le inainteaza prefectului;

b) intocmeste anual planul de actiuni/masuri pentru realizarea in judet
a politicilor de integrare europeana si intensificare a relatiilor externe, cu
consultarea autoritatilor publice locale, serviciilor publice deconcentrate si a
societatii civile;

c) elaboreaza rapoarte periodice privind stadiul Planului de
actiuni/masuri pentru realizarea in judet a politicilor de integrare europeana
si intensificare a relatiilor externe, in baza comunicdrilor primite de la
autoritatile publice locale, serviciile publice deconcentrate si organizatiile
neguvernamentale;

d) realizeaza informdri pentru cunoasterea la nivelul judetului a
documentelor din domeniul afacerilor europene adoptate la nivel central;

e) desfasoara activitati menite sa conduca la informarea personalului
din institutie, a autoritatilor administratiei publice locale, a serviciilor publice
deconcentrate, a organizatiilor neguvernamentale si a cetatenilor interesat;,
asupra accesarii programelor cu finantare externa, initiate si sustinute de
Uniunea Europeana (UE) si de alte organisme internationale;

f) participa la activitatile de initiere si implementare a proiectelor cu
finantare din fonduri UE, sau din alte surse de finantare (interne sau
externe), pentru care institutia prefectului este eligibila;

g) monitorizeaza stadiul implementarii de catre autoritatile publice locale
si serviciile publice deconcentrate a proiectelor cu finantare din fonduri UE si
intocmeste periodic rapoarte pe care le comunica conducerii institutiei si/sau
ministerului;

h) intocmeste si actualizeaza baza de date cu privire la reprezentantii
societatii civile cu care institutia prefectului are colaborari sau care sunt
potentiali parteneri, asigura incheierea protocoalelor de parteneriat cu
organizatiile neguvernamentale semnificative si participa la actiunile derulate
in comun;

i) intocmeste trimestrial rapoarte privind obstacolele in calea liberei
circulatii a serviciilor si a exercitarii dreptului de stabilire a persoanelor,
identificate in actele administrative adoptate sau emise de autoritatile publice
locale de catre Serviciul juridic;

j) asigura informarea personalului asupra modificarilor liberei circulatii
conform Tratatului Prum si Schengen;

k) intocmeste evidenta centralizatd a activitdtilor de relatii
internationale desfasurate de institutia prefectului;

) acorda asistenta autoritatilor publice locale cu privire la intocmirea
documentelor privind relatiile externe;

m) intocmeste semestrial evidenta centralizata a activitatilor de relatii
internationale desfasurate de autoritatile publice locale din judet;
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n) intocmeste propunerea de Plan de actiune pentru imbunatatirea si
modernizarea administratiei la nivelul institutiei si monitorizeaza aplicarea
prevederilor cuprinse in strategiile si programele pentru sustinerea reformei
in administratia publica in cadrul servicilor publice deconcentrate si
administatiei publice locale;

0) indeplineste atributiile privind aplicarea politicilor si programelor
specifice de promovare a principiului egalitatii de sanse intre femei si barbati
in cadrul Comisiei judetene in domeniul egalitatii de sanse intre femei si
barbati;

Cu privire la activitatea privind drepturile omului, protectia
minoritatilor, colaborarea cu societatea civila indeplineste urmatoarele
atributii:

a) asigura organizarea, planificarea si coordonarea activitatilor pentru
indeplinirea sarcinilor prevazute in Strategia guvernului de imbunatatire a
situatiei romilor si a planului general de masuri pentru aplicarea strategiei;

b) asigura organizarea, planificarea si coordonarea activitatilor privind
minoritatile nationale;

c) centralizeaza planurile locale de actiune si elaboreaza Planul
judetean de actiune pentru aplicarea strategiei de imbunatatire a situatiei
romilor;

d) intocmeste rapoarte semestriale privind stadiul indeplinirii
obiectivelor din strategia de imbunatatire a situatiei romilor si cu privire la
activitatea structurilor de implementare a strategiei;

. asigura asistenta de specialitate expertilor locali romi care fsi
desfasoara activitatea in cadrul aparatului propriu al consiliilor locale, pentru
indeplinirea sarcinilor prevazute in Planul general de masuri pentru aplicarea
Strategiei guvernamentale de imbunatatire a situatiei romilor;

. realizeaza lucrarile de secretariat a Grupului de lucru mixt pentru
romi, constituit la nivelul judetului;

. colaboreaza cu Agentia Nationala pentru Romi si alte structuri
centrale pentru imbunatatirea situatiei romilor in scopul accesarii fondurilor
comunitare de catre solicitantii eligibili pentru proiecte destinate
comunitatilor de romi;

. creaza Si actualizeaza baze de date cu privire la minoritatile
nationale, organizatii neguvernamentale si asigura organizarea, planificarea
si coordonarea activitatilor privind minoritatile nationale;

) analizeaza propunerile de cooperare cu societatea civila, face
propuneri si participa la realizarea acordurilor de colaborare aprobate;

. participd la monitorizarea activitatilor desfasurate in cadrul
Programului Operational Ajutorarea Persoanelor Defavorizate;

Cu privire la activitatea de arhiva

a) organizeaza si desfasoara activitatea de arhiva conform Legii
Arhivelor Nationale;
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b) preia de la sefii compartimentelor proiectele de nomenclator pentru
documentele specifice acestora, realizeaza centralizarea acestora si le
inainteazd, spre aprobare si confirmare, Serviciului Judetean al Arhivelor
Nationale Bistrita-Nasaud;

c) preia unitatile arhivistice de la structurile din cadrul institutiei, pe
baza de inventar si proces-verbal;

d) realizeaza sistematizarea fondurilor din depozite in functie de
structura organizatorica a institutiei;

e) verifica fondul documentar din arhiva si intocmeste inventarul
documentelor fara evidenta, daca este cazul;

f) pastreaza si asigura conditiile optime de conservare a documentelor;

g) solicita conducerii institutiei dotarea corespunzatoare a depozitului
de arhiva cu mobilier, rafturi, mijloace PSI, materiale igienico-sanitare, etc.;

h) elibereaza dosarele si/sau efectueaza copii certificate pentru
conformitate cu originalul dupa documentele arhivate, pe baza aprobarii
prealabile a secretarului general;

i) asigura respectarea regulilor privind activitatea de consultare si
folosire a dosarelor;

j) asigura scoaterea definitiva din arhiva a unitatilor arhivistice pe baza
proceselor-verbale ale Comisiei de selectionare a documentelor cu termen de
pastrare expirat, aprobate de Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale
Bistrita-Nasaud;

k) tine evidenta unitatilor arhivistice din depozit;

|) asigura secretariatul Comisiei de selectionare a documentelor cu
termen de pastrare expirat;

m) desfasoara lucrarile necesare in vederea analizarii de catre Comisia
de selectionare a documentelor cu termen de pastrare expirat;

n) asigura pastrarea, inventarierea, arhivarea si selectionarea actelor
create de catre structurile din cadrul institutiei si intocmeste programul anual
de predare a documentelor create de acestea catre arhiva generala.

(7) Compartimentul monitorizarea serviciilor publice
deconcentrate si a serviciilor comunitare de utilitati publice, ordine
publica si situatii de urgenta indeplineste urmatoarele atributii:

I. cu privire la monitorizarea serviciilor publice deconcentrate,
servicii comunitare de utilitati publice:

a) intocmeste planul anual de actiune pentru realizarea in judet, a
obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare;

b) intocmeste rapoarte periodice privind stadiul implementarii Planului
de actiuni pentru realizarea in judet a obiectivelor cuprinse in Programul de
guvernare;

c) monitorizeaza modul de aplicare in judet, a programelor si
strategiilor guvernamentale sau ministeriale;
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d) elaboreaza raportul anual privind starea economica si sociala a
judetului pe care il prezinta prefectului in vederea inaintarii lui catre
Ministerul Afacerilor Interne;

e) monitorizeaza stadiul masurilor si actiunilor cuprinse in Strategia
nationala si Planul multianual de dezvoltare a serviciilor comunitare de
utilitati publice;

f) gestioneaza datele si informatiile cu privire la organizarea si
functionarea serviciilor publice deconcentrate;

g) urmareste si actualizeaza baza de date privind numirea si/sau
eliberarea din functie a sefilor serviciilor publice deconcentrate;

h) monitorizeaza activitatea desfasurata de servicile publice
deconcentrate si supune spre aprobare, dupa caz, conducerii institutiei
masuri pentru imbunatatirea activitatii acestora;

i) pregateste si asigura lucrarile de secretariat a sedintelor de lucru
organizate de conducerea institutiei prefectului cu serviciile publice
deconcentrate;

j) examineaza proiectele bugetelor si situatiile financiare privind
executia bugetara intocmite de serviciile publice deconcentrate, in vederea
emiterii avizului prefectului;

k) pregateste lucrarile necesare pentru desfasurarea videoconferintelor
in domeniul de activitate, urmareste realizarea masurilor stabilite in cadrul
acestora si informeaza prefectul cu privire la indeplinirea lor;

|) participa la actiuni de verificare a activitatii serviciilor publice
deconcentrate, din dispozitia prefectului;

m) participa in echipe mixte de control cu reprezentantii serviciilor
publice deconcentrate constituite prin ordin al prefectului si informeaza
conducerea institutiei prefectului si Ministerul Afacerilor Interne asupra
constatarilor si masurilor dispuse;

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

0) asigura secretariatul Colegiului Prefectural, Comisiei de Dialog Social,
Comitetului Consultativ de Dialog Civic pentru Problemele Persoanelor
Varstnice;

p) formuleaza propuneri cu privire la programul de activitate al
Colegiului Prefectural pe care le inainteaza subprefectului;

q) urmareste modul de indeplinire a hotararilor adoptate in sedintele
Colegiului Prefectural;

r) asigura arhivarea si predarea, pe baza de proces-verbal, a tuturor
documentelor conform nomenclatorului arhivistic;

I1. cu privire la situatiile de urgenta si ordine publica indeplineste
urmatoarele atributii:

a) urmareste indeplinirea masurilor dispuse de catre prefect, in calitate
de presedinte al Comitetului judetean pentru situatii de urgenta;
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b) prezinta propuneri privind modul de utilizare, in situatii de criza a
fondurilor special alocate de la bugetul de stat;

c) intocmeste rapoarte si informdri privind evolutia si desfasurarea
evenimentelor in caz de dezastru, precum si masurile intreprinse de
autoritatile publice locale in acest domeniu, pe care le inainteaza conducerii
institutiei;

d) asigura informarea operativa a conducerii institutiei si a MAI, in
perioada producerii fenomenelor naturale periculoase, cu privire la situatia
preliminara a efectelor si a pagubelor produse si prezinta situatia finala a
pagubelor produse;

e) prezinta propuneri privind alocarea unor sume din Fondul de
interventie la dispozitia Guvernului;

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

g) prezinta propuneri pentru acordarea unor ajutoare umanitare
populatiei, afectate de dezastre, in scopul protectiei populatiei in situatii
exceptionale, determinate de calamitati naturale, epidemii, incendii sau alte
fenomene periculoase si verifica modul de distribuire atat a ajutoarelor
umanitare, cat si a sumelor alocate din Fondul de interventie la dispozitia
Guvernului;

h) colaboreaza cu Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta Bistrita
pentru pregatirea sedintelor Comitetului judetean pentru situatii de urgenta
si urmareste modul de indeplinire a hotararilor luate si formuleaza propuneri
in cazul nerespectarii acestora pe care le inainteaza subprefectului;

i) sprijind si indruma autoritatile publice locale pentru buna organizare
si desfasurare a activitatii in situatii de urgenta;

j) participa la actiuni de control dispuse de prefect in domeniul
situatiilor de urgentga;

k) asigura arhivarea si predarea, pe baza de proces-verbal, a tuturor
documentelor conform nomenclatorului arhivistic;

III. Cu privire la domeniul prevenirii si stingerii incendiilor:

1. asigura identificarea si evaluarea riscurilor de incendiu din institutie;

2. raspunde de intretinerea cailor de acces, participand la deszapezirea
sau la inlaturarea efectelor unor calamitdti naturale ori in alte situatii
asemanatoare;

3. raspunde de aplicarea cu strictete a prevederilor legale privind
apdrarea impotriva incendiilor.

IV. Atributii privind relatiile publice:

a) pune la dispozitia persoanelor interesate formulare-tip ale cererii de
informatii de interes public prevazute de Legea nr.544/2001 privind liberul
acces la informatile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare si  Ordinul ministrului afacerilor interne nr.33/2020 privind
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activitatile de solutionare a petitiilor, primire in audienta si consiliere a
cetatenilor in Ministerul Afacerilor Interne;

b) pune la dispozitia persoanelor interesate spre consultare informatiile
de interes public care se comunica din oficiu;

c) asigura aplicarea prevederilor legale privind liberul acces la
informatiile de interes public;

d) intocmeste anual raportul privind accesul la informatiile de interes
public;

e) pune la dispozitia persoanelor interesate formulare-tip ale
petitiilor/sesizarilor  prevazute de Ordonanta nr.27/2002  privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor si Ordinul ministrului
afacerilor interne nr.33/2020 privind activitatile de solutionare a petitiilor,
primire in audienta si consiliere a cetatenilor in Ministerul Afacerilor Interne;

f) conduce Registrul de evidenta al petitiilor adresate institutiei, precum
si Registrul de audiente;

g) intocmeste semestrial Raportul privind petitiile, pe care il inainteaza
subprefectului cu atributii in acest sens;

h) intocmeste raportul semestrial privind activitatea de solutionare a
petitiilor din cadrul institutiei, pe care il inainteaza prefectului;

i) inainteaza petitiile inregistrate catre compartimentele de specialitate,
in functie de obiectul acestora, cu precizarea termenului de trimitere a
raspunsului;

j) urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsului la
petitiile inregistrate;

k) claseaza, conexeaza si arhiveaza petitiile, dupa caz;

) redirectioneaza petitiile gresit indreptate in termen de 5 zile de la
inregistrare, autoritdtilor sau institutilor publice care au ca atributii
rezolvarea problemelor sesizate;

m) instiinteaza petitionarii cu privire la redirectionarea petitiilor depuse
de acestia;

n) organizeaza activitatea de primire a cetatenilor in audienta la prefect
si subprefecti;

0) participa la desfasurarea audientelor si consemneaza in aplicatia
informaticd DocManager aspectele sesizate, precum si masurile dispuse in
cadrul activitati;

V. cu privire la sistemul de control intern managerial, asigura
lucrdrile de secretariat pentru Comisia de dezvoltare a SCIM, realizand in
principal urmatoarele atributii:

a) elaboreaza proiectul Programului anual al institutiei cuprinzand
obiectivele generale si indicatorii (POI), astfel incat acestea sa raspunda
pachetului de cerinte SMART;

b) centralizeaza si analizeaza raportarile structurilor cu privire la
realizarea planurilor proprii de activitate pentru realizarea obiectivelor
generale si specifice;
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c) elaboreaza proiectul programului de dezvoltare a SCIM (PSCIM) la
nivelul institutiei, in baza indicatiilor primite de la MAI;

d) centralizeaza si analizeaza raportarile structurilor cu privire la
realizarea programelor proprii de dezvoltare SCIM;

e) realizeaza centralizarea autoevaludrii anuale a SCIM si raportul
prefectului privind implementarea SCIM;

f) intocmeste si actualizeaza Registrul de riscuri al institutiei, conform
Standardului SMAI si procedura aprobata;

g) asigura arhivarea si predarea, pe baza de proces-verbal, a tuturor
documentelor conform nomenclatorului arhivistic.

SECTIUNEA 9

Art.19 SERVICIUL JURIDIC

(1) Activitatea Serviciului juridic este coordonata de catre seful de
Serviciu.

(2) Serviciul se compune din trei compartimente:

a) Compartimentul juridic, verificarea legalitatii actelor, contencios
administrativ si indrumarea autoritatilor administratiei publice locale;

b) Compartimentul organizarea proceselor electorale si apostila;

c) Compartimentul urmarirea aplicarii actelor cu caracter reparatoriu.

(3) Asigura secretariatul Comisiei judetene de atribuire de denumiri
pentru institutiile si obiectivele de interes judetean si asigura secretariatul
tehnic al Comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor si exercita in principal activitatile necesare pentru
aplicarea actelor normative cu caracter reparatoriu in sfera de competenta a
institutiei prefectului.

(4) Serviciul juridic desfasoara activitati cu privire la:

a) controlul legalitat;ii;

b) contenciosul administrativ;

c) aplicarea actelor cu caracter reparatoriu;

d) aplicarea apostilei;

e) procesul electoral;

f) relatia cu autoritatile locale;

g) reprezentarea in instantd a prefectului, a institutiei prefectului si a
Comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor;

h) avizarea ordinelor prefectului din punct de vedere al legalitatii,
evidenta si pastrarea acestora.

(5) Seful serviciului indeplineste urmatoarele atributii specifice:

a) organizeaza activitatea de verificare a ordinelor prefectului din punct
de vedere al legalitatii prin intocmirea de catre consilierii juridici a avizelor de
legalitate si semneaza alaturi de consilierul juridic care I-a intocmit, avizul de
legalitate pentru ordinele prefectului;
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b) contrasemneaza ordinele prefectului in cazul in care fnaltul
functionar public care ocupa functia de secretar general al institutiei
prefectului lipseste din institutie;

c) coordoneaza si exercita activitatea de verificare a legalitatii actelor
administrative adoptate sau emise de catre consiliul judetean, de consiliile
locale sau de catre primari, de realizare de catre compartimentul de
specialitate a procedurii prealabile, cu privire la actele considerate nelegale;

d) propune prefectului, cu motivarea corespunzatoare, sesizarea, dupa
caz, a autoritatilor emitente, in vederea reanalizarii actului considerat
nelegal, sau a instantei de contencios administrativ;

e) reprezinta interesele institutiei in fata notarilor publici, a instantelor
judecatoresti de orice grad, precum si a altor autoritati sau institutii publice;

f) asigura intocmirea documentatiei, formuleaza actiunea pentru
sesizarea instantei de contencios administrativ si sustine in fata acesteia
actiunile formulate;

g) urmareste depunerea actiunilor, apelurilor, recursurilor,
intampinarilor, cererilor de interventie in litigiile in care institutia prefectului,
precum si Comisia judeteana pentru stabilirea drepturilor de proprietate
privata asupra terenurilor are calitate procesuala;

h)ia masuri pentru obtinerea titlurilor executorii si punerea in
executare a acestora potrivit legii, in vederea realizarii creantelor si a altor
drepturi patrimoniale ale institutiei, precum si ale Ministerului Afacerilor
Interne;

i) 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-teritoriald, inclusiv la
sediul autoritatilor administratiei publice locale, si propune prefectului, daca
este cazul, sesizarea organelor competente;

j) asigura si raspunde de intocmirea informarilor, a rapoartelor lunare
si anuale privind exercitarea controlului de legalitate asupra actelor
administrative emise sau adoptate de autoritatile administratiei publice locale
din judet;

k) participa la sedintele comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor;

|) organizeaza si planifica activitatile ce se desfasoara de catre
personalul serviciului pentru saptamana urmatoare prezentat in Programul de
activitate pe care il prezinta subprefectului;

m) face propuneri pentru intocmirea, modificarea si completarea
Regulamentului de organizare si functionare al institutiei, pentru activitatile
desfasurate de catre serviciu;

n) repartizeaza corespondenta personalului din subordine si urmareste
rezolvarea acesteia in termenul legal;

0) verifica, in numele subprefectului, documentatia si aplica apostila pe
actele oficiale administrative intocmite pe teritoriul Romaniei, care urmeaza
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sa produca efecte juridice pe teritoriul unui stat semnatar al Conventiei cu
privire la suprimarea cerintelor supralegalizarii actelor oficiale straine;

p) urmareste indeplinirea, in conditiile legii, a atributiilor ce revin
prefectului in domeniul organizarii si desfasurarii alegerilor locale, alegerilor
locale partiale, alegerilor parlamentare, alegerilor parlamentare partiale,
alegerilor prezidentiale, alegerilor europarlamentare, precum si a
referendumurilor locale si nationale;

q) asigura si raspunde de efectuarea, in conditiile legii, a verificarilor si
a intocmirii documentatiei necesare cu privire la dizolvarea de drept a unor
consilii locale sau a celui judetean, la suspendarea de drept a unor mandate
de consilier sau de primar ori la incetarea de drept a unor mandate de
consilier sau de primar, respectiv la incetarea inainte de termen a mandatului
presedintelui consiliului judetean, dupa caz;

r) participa la monitorizarea activitatilor cuprinse in Planul de actiuni
pentru imbunatatirea si modernizarea activitatii institutiei prefectului;

s) participa in calitate de membru la lucrarile Comisiei Mixte de
Rechizitii a judetului Bistrita-Nasaud;

t) indeplineste si urmareste indeplinirea atributiilor prevazute in ordinul
prefectului privind desfasurarea activitatii de avizare a ordinelor prefectului si
a celorlalte documente intocmite de structurile din cadrul Institutiei
Prefectului - Judetul Bistrita-Nasaud si de acordare a asistentei juridice de
catre consilierii juridici;

u) asigura arhivarea si predarea, pe baza de proces-verbal, a tuturor
documentelor conform nomenclatorului arhivistic.

(6) Compartimentul juridic, verificarea legalitatii actelor,
contencios administrativ si indrumarea autoritatilor administratiei
publice locale, indeplineste urmatoarele atributii:

a) examineaza sub aspectul legalitatii, in termenele prevazute de lege,
actele administrative adoptate sau emise de autoritatile publice locale sau
judetene, conform repartizarii si asigura pastrarea lor;

b) verifica legalitatea contractelor incheiate de autoritdtile 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;

c) propune prefectului sesizarea, dupa caz, a autoritatilor emitente, in
vederea reanalizarii actului considerat nelegal, sau a instantei de contencios
administrativ, cu motivarea corespunzatoare;

d) intocmeste documentatia, formuleaza actiunea pentru sesizarea
instantelor judecadtoresti si sustine in fata acestora actiunea formulata,
precum si caile de atac, atunci cand este cazul;

e) elaboreaza rapoarte si prezinta informari cu privire la actele
verificate, la modul de organizare a executarii legilor si a altor acte normative
de catre primari, consiliile locale, consiliul judetean si presedintele consiliului
judetean;
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f) efectueaza activitati de indrumare, verificare si control la sediul
autoritatilor publice locale;

g) participd, impreund cu reprezentantii  serviciilor  publice
deconcentrate, in cadrul comisiilor mixte constituite prin ordin al prefectului,
la actiuni de verificare la nivelul intregului judet cu privire la aplicarea si
respectarea actelor normative;

h) tine evidenta cauzelor pe rolul instantelor de judecata in Registrul
cauzelor in format de hartie si format electronic, completeaza Opisul cauzelor
si Condica de termene a acestora, pentru litigiile in care prefectul, institutia
prefectului si Comisia judeteana pentru stabilirea drepturilor de proprietate
privata asupra terenurilor are calitate procesuald, pana la epuizarea cdilor de
atac ordinare si extraordinare;

i) indeplineste atributiile prevazute in ordinul prefectului privind
desfasurarea activitatii de avizare a ordinelor prefectului si a celorlalte
documente intocmite de structurile din cadrul Institutiei prefectului Judetul
Bistrita-Nasaud si de acordare a asistentei juridice de catre consilierii juridici;

j) formuleaza actiuni, apeluri, recursuri, intdmpindri, cereri de
interventie in litigiile in care prefectul, institutia prefectului si Comisia
judeteana pentru stabilirea drepturilor de proprietate privata asupra
terenurilor are calitate procesuala;

k) intocmeste referate de oportunitate privind promovarea cdilor de
atac impotriva hotararilor judecatoresti pronuntate in dosarele repartizate;

|) asigura reprezentarea si apararea drepturilor si intereselor legitime
ale Ministerului Afacerilor Interne, in cadrul oricaror proceduri prevazute de
lege, pe baza delegatiilor emise de directorul general al DGRIC, a prefectului,
institutiei prefectului si a Comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata;

m) asigura, la solicitarea Secretariatului General al Guvernului sau a
Cancelariei Primului-Ministru, reprezentarea Guvernului sau a Primului-
Ministru in fata instantelor judecatoresti;

n) indruma autoritatile locale care au inregistrate notificari formulate in
baza Legii nr.10/2001, cu privire la aplicarea si interpretarea prevederilor
legale in domeniu;

0) asigura indeplinirea atributiilor Biroului judetean pentru urmarirea
aplicarii unitare a legilor privind restituirea proprietatilor;

p) intocmeste lunar situatia aplicarii Legii nr.10/2001 pentru unitatile
administrativ-teritoriale conform repartizarii privind verificarea legalitatii
actelor si o transmite secretarului biroului judetean de aplicare a Legii nr.
10/2001;

q) verifica documentatia transmisa de primarii, intocmeste referatul si
proiectul de ordin, pe care il inainteaza spre aprobare prefectului, in vederea
emiterii ordinului, conform prevederilor art.36 din Legea nr.18/1991,
republicata;
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r) intocmeste nota juridica la proiectele de ordin si propune sefului
serviciului avizarea de legalitate a proiectelor de ordin ale prefectului;

s) urmareste modul de aplicare a normelor juridice in activitatea
institutiei si face propuneri pentru perfectionarea normelor juridice;

t) intocmeste observatii si propuneri, motivate juridic la proiectele de
legi, hotarari si ordonante ale Guvernului, de acte normative cu caracter
intern (ordine, regulamente) asupra carora a fost consultata institutia,
intocmeste avize motivate, la solicitarea prefectului, cu privire la diferitele
categorii de lucrari cu caracter juridic, care privesc activitatea institutiei;

u) indeplineste atributiile de secretariat ale Comisiei judetene de
atribuire de denumiri pentru institutiile si obiectivele de interes judetean;

v) solutioneaza in termenele prevazute de lege petitiile repartizate de
seful de serviciu si conducerea institutiei;

w) intocmeste raportul lunar privind activitatea de verificare a legalitatii
actelor administrative adoptate sau emise de autoritatile publice locale din
judetul Bistrita-Nasaud;

X) pregateste si examineaza, sub aspectul legalitatii si eficientei
juridice documentatia care sta la baza deciziilor conducerii institutiei si acorda
asistenta juridica conducerii in problematica ce implica activitatea institutiei;

y) asigura evidenta si pastrarea actelor privind activitatea serviciului si
intocmeste statistici trimestriale si anuale privind litigiile din contencios
administrativ;

z) intocmeste saptamanal lista si stadiul privind solutionarea cauzelor
aflate pe rolul instantelor de judecata;

aa) verifica si urmareste ca in actele administrative sa nu se produca
discrimindri pe considerente de cetatenie, domiciliu, etc., intre cetatenii UE,
indiferent ca sunt resortisanti ai statului roman sau ai altor state membre ale
UE in acest sens;

bb) urmareste respectarea de catre autoritatile publice locale la
adoptarea sau emiterea actelor administrative a conformitatii actului cu
normele instituite de Uniunea Europeana, conform prevederilor art.148 alin.
(2) din Constitutie si a prevederilor Tratatului de Aderare a Romaniei la
Uniunea Europeana, aprobat prin Legea nr.157/2005, si prezinta trimestrial
un raport sefului serviciului;

cc) desfasoara actiuni de indrumare si verificare privind modul de
exercitare de catre primari a atributiilor delegate si exercitate de catre
acestia in numele statului;

dd) desfasoara actiuni la nivelul intregului judet pentru urmarirea
aplicarii si respectarii actelor normative, elaboreaza studii si rapoarte cu
privire la aspectele constatate, precum si propuneri privind imbunatatirea
starii de legalitate, pe care le inainteaza prefectului;

ee) participd la organizarea, impreuna cu primarii, a unor actiuni de
cunoastere si de aplicare corecta a legilor si a celorlalte acte normative;
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ff) urmdreste implementarea actelor normative ce reglementeaza
activitatea autoritatilor publice locale in unitatile administrativ-teritoriale;

gqg) intocmeste raportul de activitate anual al serviciului;

hh) asigura arhivarea si predarea, pe baza de proces-verbal, a tuturor
documentelor conform nomenclatorului arhivistic.

(7) Compartimentul organizarea proceselor electorale si
apostila indeplineste urmatoarele atributii:

I. Cu privire la organizarea si desfasurarea alegerilor:

1. asigura si indeplineste, in conditiile legii, atributile ce revin
prefectului in domeniul organizarii si desfasurarii alegerilor locale, alegerilor
locale partiale, alegerilor parlamentare, alegerilor prezidentiale, alegerilor
europarlamentare, precum si a referendumurilor locale si nationale, dupa
cum urmeaza:

a) intocmeste proiectele de ordin ale prefectului si referatele care stau
la baza emiterii ordinelor in domeniul alegerilor locale, alegerilor locale
partiale, alegerilor parlamentare, alegerilor parlamentare partiale, alegerilor
prezidentiale, alegerilor europarlamentare precum si a referendumurilor
locale si nationale;

b)ia masuri pentru organizarea si desfasurarea alegerilor locale,
alegerilor locale partiale, alegerilor parlamentare, alegerilor prezidentiale,
alegerilor europarlamentare, precum si a referendumurilor locale si nationale;

c) realizeaza masurile prevazute in programele calendaristice privind
desfasurarea proceselor electorale;

d) desfasoara activitati legate de constituirea birourilor electorale de
circumscriptie;

e) organizeaza instruirile prevazute de lege;

f) asigura personalul auxiliar necesar la birourile electorale judetene;

g) pregateste activitatile legate de asigurarea stampilelor, imprimatelor
si a celorlalte materiale necesare votarii;

h) proceseaza materialele necesare procesului electoral;

i) monitorizeaza activitatile legate de preluarea, procesarea si
distribuirea buletinelor de vot;

j) desfasoara activitati de secretariat si duce la indeplinire hotararile
luate de Comisia Tehnica Judeteana;

k) colaboreaza cu institutiile implicate in procesul electoral pentru buna
pregatire, organizare si desfasurare a procesului electoral;

I) monitorizeaza realizarea atributiilor ce revin autoritatilor publice
locale in procesele electorale;

m) monitorizeaza asigurarea de catre structurile specializate a
mijloacelor de comunicatii;

n) intocmeste si transmite corespondenta cu Ministerul Afacerilor
Interne.
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I1. Cu privire la desfasurarea activitatii de eliberare a apostilei:

a) primeste si inregistreaza cererile finsotite de actele oficiale
administrative supuse procedurii de aplicare a apostilei;

b) verifica modul de completare a cererilor si a celorlalte documente
depuse de catre solicitanti pentru apostilare;

c) inregistreaza cererile de aplicare a apostilei in registrul electronic si
genereaza apostila prin intermediul aplicatiei E-apostila;

d) intocmeste situatiile si rapoartele privind activitatea de aplicare a
apostilei pe documentele administrative;

e) verificd datele inscrise in actele de stare civild eliberate de serviciile
de stare civila din alte judete;

f) pune la dispozitia cetatenilor informatiile de interes public necesare
obtinerii apostilei.

III. Cu privire la alesii locali:

a) asigura evidenta alesilor locali din judet prin intermediul aplicatiei
electronice E-alesi;

b) asigura realizarea, actualizarea si administrarea bazei de date privind
alesii locali prin intermediul aplicatiei electronice E-alesi;

C) pastreaza si inregistreaza in baza de date validarile de mandate
comunicate de instantele judecatoresti;

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

e) intocmeste documentatia privind stabilirea numarului consilierilor
locali si judeteni si intocmeste proiectul de ordin;

f) intocmeste proiectul de ordin privind convocarea consiliilor locale si a
consiliului judetean in sedinta privind ceremonia de constituire;

g) intocmeste proiectul de ordin privind constatarea indeplinirii
conditiilor legale de constituire a consiliului local, precum si daca este cazul,
situatiile in care este necesara validarea mandatelor supleantilor, in termen
de 3 zile de la data constituirii consiliului local;

h) intocmeste proiectul de ordin privind constatarea neindeplinirii
conditiilor legale de constituire a consiliului local, in care se mentioneaza
motivele neconstituirii acestuia, precum si daca este cazul, situatiile in care
este necesara validarea mandatelor supleantilor, in termen de 3 zile de la
implinirea termenului prevazut la art.116 din 0O.U.G nr.57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare;

i) intocmeste proiectul de ordin privind declararea ca vacante a locurilor
consilierilor locali declarati alesi ale caror mandate nu au fost validate sau
care sunt considerati demisionati de drept si care nu pot fi completate cu
supleanti, in termen de 5 zile de la prima sedinta ordinara a consiliului local;
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j) colaboreaza cu Autoritatea Electorala Permanenta in vederea tinerii
evidentei comunelor, oraselor si municipiului, in care sunt vacante posturile
de primar sau in care au fost dizolvate consiliile locale.

IV. Cu privire la activitati conexe controlului de legalitate a
actelor administrative:

a) elaboreaza rapoarte si prezinta informari cu privire la actele
verificate, la modul de organizare a executarii legilor si a altor acte normative
de catre primari, consiliile locale, consiliul judetean si presedintele consiliului
judetean;

b) colaboreaza si, cand este cazul, intocmeste raportul lunar privind
activitatea de verificare a legalitatii actelor administrative adoptate sau emise
de autoritatile publice locale din judetul Bistrita-Nasaud;

c) elaboreaza informari, studii, rapoarte cu privire la aplicarea si
respectarea actelor normative in unitatile administrativ-teritoriale;

d) conduce Registrul de evidentd si intocmeste situatia privind
formularea la termen a procedurilor prealabile si a actiunilor in contencios
administrativ.

V. Cu privire la ordinele prefectului:

a) primeste, inregistreaza, arhiveaza ordinele emise de prefectul
judetului Bistrita-Nasaud si le comunica persoanelor si institutiilor
nominalizate prin ordin;

b) asigura conducerea Registrului unic de evidenta a ordinelor
prefectului, inregistreaza si pastreaza exemplarul nr.1 al ordinelor emise de
prefect;

c) comunica ordinele prefectului catre administratorul aplicatiei
informatice Lex 2000, in vederea tinerii evidentei electronice a ordinelor;

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

e) comunica ordinele prefectului cu caracter normativ Ministerului
Afacerilor Interne;

f) aduce la cunostinta publica ordinele prefectului, conform legii.

VI. Cu privire la activitatea de verificare si indrumare a
autoritatilor publice locale:

a) monitorizeaza aplicarea in judet a prevederilor Legii nr.52/2003
privind transparenta decizionala in administratia publica;

b) participa la organizarea, impreunda cu primarii, a unor actiuni de
cunoastere si de aplicare corecta a legilor si a celorlalte acte normative;

c) urmadreste implementarea actelor normative ce reglementeaza
activitatea autoritatilor publice locale in unitatile administrativ-teritoriale.

VII. Alte atributii:

a) asigura inregistrarea in Registrul de evidenta a hotararilor adoptate
si a dispozitiilor emise de autoritatile publice locale si transmise institutiei
prefectului in vederea efectuarii controlului de legalitate;
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b) asigura realizarea circuitului documentelor in cadrul serviciului;

c) asigura intocmirea trimestriala a situatiei privind activitatea consiliilor
locale;

d) solutioneaza petitiile, cererile si sesizarile adresate institutiei in limita
de competenta a compartimentului din care face parte, prezentand propuneri
de rezolvare;

e) preia si centralizeaza rapoartele de activitate ale functionarilor
publici din cadrul serviciului;

f) intocmeste lunar foaia colectiva de prezenta pentru conditii
vatamatoare pentru secretarul general al institutiei si personalul din cadrul
serviciului si o preda Serviciului economic, in vederea calcularii drepturilor
salariale aferente;

g) intocmeste Raportul de activitate anual al serviciului;

h) descarca informatiile relevante de pe site-urile autoritatilor publice
centrale;

i) intocmeste proiecte de ordin ale prefectului in baza legislatiei
specifice;

j) asigura arhivarea si predarea, pe baza de proces-verbal, a tuturor
documentelor conform nomenclatorului arhivistic.

(8) Compartimentul urmarirea aplicarii actelor cu caracter
reparatoriu indeplineste urmatoarele atributii:

a) asigura secretariatul tehnic al Comisiei Judetene pentru stabilirea
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor si exercita in principal
activitatile necesare pentru aplicarea actelor normative cu caracter
reparatoriu in sfera de competenta a institutiei prefectului;

b) verifica legalitatea propunerilor inaintate de Comisiile locale pentru
stabilirea dreptului de proprietate privatda asupra terenurilor agricole, in
special existenta actelor doveditoare, pertinenta, verosimilitatea,
autenticitatea si concludenta acestora si intocmeste documentatia pentru
Comisia judeteana pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor, in vederea adoptarii hotararilor;

c) intocmeste si inainteazd adresele in vederea completdrii de catre
comisiile locale a documentatiilor, in cazul in care acestea sunt incomplete;

d) intocmeste referatele privind validarea sau invalidarea propunerilor
inaintate de catre comisiile comunale, ordsenesti si municipala;

e) prezinta Comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de proprietate
privatd asupra terenurilor, situatiile definitive, impreuna cu documentatiile
transmise de catre comisiile locale, in vederea adoptarii hotararilor Comisiei
judetene cu privire la stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor, in favoarea persoanelor fizice si juridice;

f) solutioneaza cererile de reconstituire a dreptului de proprietate a
comunelor, oraselor si municipiilor pentru terenurile forestiere;
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g) redacteaza hotararile Comisiei judetene pentru stabilirea dreptului
de proprietate privata asupra terenurilor si le transmite persoanelor fizice si
juridice interesate;

h) verificda documentatiile transmise de comisiile locale in vederea
emiterii titlurilor de proprietate sau, dupd caz, in vederea revocarii ori
modificarii, completarii, rectificarii titlurilor de proprietate prin hotarare a
comisiei judetene;

i) participa la actiunile de indrumare si control dispuse de conducerea
institutiei;

j) organizeaza instruirea primarilor si a secretarilor in calitatea lor de
presedinti si secretari ai comisiilor teritoriale, cu privire la aplicarea legilor
fondului funciar;

k) colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate implicate in aplicarea
legilor fondului funciar;

) intocmeste situatiile solicitate de catre institutiile abilitate cu privire la
aplicarea legilor fondului funciar;

m) participa la audientele acordate de prefect si subprefecti;

n) solutioneaza petitiile, scrisorile si memoriile inaintate de persoane
fizice si juridice cu privire la aplicarea legilor proprietatii si comunica
raspunsurile la Compartimentul relatii publice si arhiva;

o) verifica si solutioneaza contestatiile repartizate, depuse de
persoanele indreptatite impotriva propunerilor comisiilor locale de stabilire a
dreptului de proprietate privata si prezinta concluziile in legatura cu stabilirea
dreptului de proprietate asupra terenurilor;

p) verifica si inainteaza Secretariatului Comisiei Nationale pentru
Compensarea Imobilelor dosarele privind acordarea despagubirilor in baza
legilor fondului funciar;

q) intocmeste, la propunerea secretarului general al institutiei, ordinea
de zi a sedintei Comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de proprietate
privata;

r) intocmeste proiectele de ordin ale prefectului cu privire la
constituirea, completarea sau modificarea comisiilor locale pentru stabilirea
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;

s) comunica hotararile Comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor persoanelor fizice si juridice interesate;

t) colaboreaza cu Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara Bistrita-
Nasdaud si cu comisiile locale in vederea realizarii bazei de date privind
aplicarea legilor fondului funciar;

u) conduce Registrul de evidentda a hotdrarilor adoptate de Comisia
Judeteana pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor Bistrita-Nasaud;

v) formuleaza actiuni, apeluri, recursuri, intampindri, cereri de
interventie in litigiile repartizate, in care Comisia judeteana pentru stabilirea
drepturilor de proprietate privata asupra terenurilor are calitate procesuala;
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w) tine evidenta cauzelor pe rolul instantelor de judecata in “Registrul
cauzelor”, completeaza “Opisul cauzelor” si Condica de termene a acestora,
pentru litigiile in care institutia prefectului sau Comisia judeteana pentru
stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor este parte in
proces;

X) asigura reprezentarea Comisiei judetene pentru stabilirea dreptului
de proprietate privata asupra terenurilor in litigiile in care aceasta are calitate
procesuala;

y) inregistreaza in registrul special acordurile incheiate intre investitor si
persoana fizica sau juridica careia i s-a reconstituit dreptul de proprietate
pentru suprafata de teren agricol de pe care investitia a fost cumparata, in
conformitate cu prevederile legale;

z) urmdreste intocmirea si actualizarea procedurilor de lucru de la
nivelul compartimentului;

aa) asigura arhivarea si predarea, pe baza de proces-verbal, a tuturor
documentelor conform nomenclatorului arhivistic.

9. Cu privire la activitatea dasfasurata in calitate de responsabil
cu protectia datelor cu caracter personal:

a) coordoneaza elaborarea si implementarea procedurilor proprii, pe
care le supune aprobarii conducerii institutiei;

b) elaboreaza ghidul pentru exercitarea drepturilor de catre persoana
vizatd astfel cum este definita de legislatia specifica in vigoare;

c) consiliaza conducerea institutiei si sprijina instruirea personalului
care prelucreaza date cu caracter personal referitoare la normele si regulile
de protectie a datelor cu caracter personal;

d) coordoneaza, monitorizeaza si verifica, prin sondaj, activitatea
personalului pe linia protectiei datelor cu caracter personal la nivelul
institutiei;

e) asigura relationarea, solicita asistenta de specialitate si participa la
convocadrile si activitatile organizate de Oficiul Responsabilului pentru
Protectia Datelor Personale din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, in
domeniul prelucrarii datelor cu caracter personal;

f) coordoneaza solutionarea cererilor persoanelor vizate astfel cum sunt
definite de legislatia specifica in vigoare;

g) tine evidenta cererilor persoanelor vizate astfel cum sunt definite de
legislatia specifica in vigoare;

SECTIUNEA 10
Art.20 SERVICIUL ECONOMIC
(1) Serviciul economic este subordonat direct prefectului, activitatea

acestuia fiind coordonatd de catre seful serviciului, care raspunde in fata
prefectului/subprefectului desemnat in acest sens.
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(2) Serviciul economic se compune din cinci compartimente:

a) Compartimentul financiar-contabil;

b) Compartimentul resurse umane;

c) Compartimentul achizitii publice;

d) Compartimentul informatic;

e) Compartimentul administrativ.

(3) Serviciul economic desfasoara activitati cu privire la:

a) organizarea si conducerea evidentei financiar-contabile a institutiei;

b) organizarea si conducerea angajamentelor bugetare si asigurarea
raportarii acestora cu privire la angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiei;

c) activitati privind resursele umane;

d) activitatile privind sanatatea si securitatea in munca;

e) activitati privind conduita profesionala;

f) activitati privind achizitiile publice;

g) activitati privind tehnologia informatiei si comunicarii;

h) activitati administrative;

i) activitati privind protectia mediului.

(4) Seful serviciului indeplineste urmatoarele atributii specifice:

a) raspunde de organizarea si conducerea activitatii din cadrul
serviciului;

b) exercitd, in conditiile legii, controlul financiar preventiv propriu
pentru proiectele de operatiuni prevazute de Ordonanta Guvernului nr.
119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv,
republicata, asa dupa cum sunt stabilite prin ordin al prefectului;

c) verifica sistematic proiectele de operatiuni supuse controlului
financiar preventiv, din punct de vedere al legalitatii, regularitatii, precum si
a incadrarii in limitele creditelor bugetare;

d) informeaza periodic conducerea institutiei prefectului in cazuri de
abateri de la disciplina financiara si ia masurile corespunzatoare pentru
recuperarea pagubelor;

e) asigura si raspunde nemijlocit de respectarea riguroasa a disciplinei
financiare si a disciplinei muncii;

f) intocmeste impreund cu conducerea institutiei strategia gestiunii
resurselor umane ale institutiei;

g) intocmeste lucrari de sinteza, rapoarte, note de verificare si situatii
financiare trimestriale si anuale privind executia bugetara, pe care le depune
in termen ordonatorului principal de credite;

h) colaboreaza cu celelalte structuri pentru fintocmirea proiectului
bugetului de cheltuieli privind intretinerea si functionarea institutiei
prefectului, a planului de achizitii publice, a planului de formare profesionala;

i) raspunde de organizarea si desfasurarea lucrarilor de inventariere,
precum si de intocmirea formelor legale privind casarea si declasarea
bunurilor si face propuneri pentru recuperarea pagubelor cauzate;
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j) prezinta propuneri prefectului cu privire la proiectul de buget,
programul de achizitii, formarea profesionala a personalului;

k) raspunde de intocmirea planului anual de pregatire profesionala al
institutiei si monitorizeaza indeplinirea acestuia;

) verifica statele de functii, in conformitate cu structura organizatorica
aprobata, in limita prevederilor bugetare, actualizeaza statele de functii in
conformitate cu dispozitiile legale;

m) urmareste si aplica prevederile cuprinse in strategiile si programele
privind resursele umane;

n) asigura arhivarea si predarea, pe baza de proces-verbal, a tuturor
documentelor conform nomenclatorului arhivistic.

(5) Compartimentul financiar contabil indeplineste urmatoarele
atributii:

a) utilizeaza si actualizeaza aplicatjile informatice din domeniul financiar
contabil, puse la dispozitie de catre ordonatorul principal de credite, de catre
Ministerului Finantelor (Forexebug si declaratii) si alte aplicatii necesare
transmiterii chestionarelor solicitate de catre Directia Regionala de Statistica;

b) asigura imaginea fidela, clara si completa a patrimoniului, situatiei
financiare si a executiei bugetare;

c) asigura controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si furnizarea
datelor contabile;

d) centralizeaza propunerile de fundamentare a proiectului de buget
anual pe baza notelor justificative privind cheltuielile de personal, bunuri,
servicii si cheltuieli de capital;

e) verifica incadrarea in limitele si destinatia creditelor bugetare alocate
si/sau angajamentelor bugetare si legale;

f) inainteaza propuneri de virari de credite intre capitole, articole si
alineatele clasificatiilor bugetare ;

g) intocmeste darile de seama periodice care se prezinta ordonatorului
principal de credite;

h) intocmeste si  transmite ordonatorului principal de credite
monitorizarea cheltuielilor de personal;

i) urmadreste respectarea prevederilor legale privind ALOP si
organizarea, evidenta/raportarea angajamentelor bugetare si legale, inclusiv
in aplicatia informatica forexebug;

j) calculeaza drepturile salariale, intocmeste statele de plata si declaratii
fiscale aferente;

k) pregateste inventarierea anuala a patrimoniului, intocmind in acest
sens listele cu stocurile scriptice si celelalte documente aferente procesului;

) asigura punerea in aplicare a prevederilor legale cu privire la casarea
si scoaterea din gestiune a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

m) asigura punerea in aplicare a prevederilor OUG nr.41/2016, cu
modificarile si completarile ulterioare;
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n) completeaza carnetele de bord ale autovehiculelor si intocmeste
dosarele tehnice ale autovehiculelor din dotarea parcului auto al institutiei;

0) tine evidenta foilor de parcurs ale mijloacelor auto si intocmirea
FAZ-urilor, urmareste folosirea conform legii a parcului auto;

p) urmadreste, impreund cu conducatorii auto, inspectia tehnica pentru
fiecare autoturism, revizia tehnica, asigurarea CASCO, RCA, taxa de drum,
trusa sanitara si stingatorul daca sunt in perioada de valabilitate;

q) asigurd punerea in platd a titlurilor executorii pe seama Comisiei
judetene pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;

r) asigura managementul corespunzator al deseurilor la nivelul
institutiei;

s) asigurd respectarea prevederilor normative in ceea ce priveste
protectia muncii, respectiv prevenirea si stingerea incendiilor;

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

u) asigura atat din punct de vedere financiar, cat si material, buna
desfasurare a alegerilor, referendumurilor si recensamintelor;

V) urmareste si aplica prevederile cuprinse in strategiile si programele
pentru sustinerea reformei in administratia publica, in domeniul de
competenta;

w) rezolva solicitarile persoanelor fizice si juridice pe linia de
competenta;

X) raspunde pentru confidentialitatea datelor;

y) indeplineste alte sarcini care au legatura cu natura postului stabilite
de catre sefii ierarhici;

z) asigura arhivarea si predarea, pe baza de proces-verbal, a tuturor
documentelor conform nomenclatorului arhivistic.

(6) Compartimentul resurse umane indeplineste urmatoarele
atributii:

I. Cu privire la domeniul resurselor umane:

a) intocmeste proiectul privind structura organizatorica si functionala a
Institutiei Prefectului - Judetul Bistrita-Nasaud (organigrama);

b) intocmeste statul de personal pentru Serviciul Public Comunitar de
Pasapoarte a judetului Bistrita-Nasaud si pentru Serviciul Public Comunitar
Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor Bistrita-Nasaud;

c) elaboreaza si actualizeaza Regulamentul de organizare si functionare
al institutiei, in colaborare cu structurile de specialitate si compartimentele
institutiei;

d) elaboreaza si actualizeaza Regulamentul intern, conform reglemen-
tarilor legale in vigoare, in colaborare cu structurile de specialitate din cadrul
institutiei;

e) stabileste si comunica anual numarul maxim de posturi pe fiecare
unitate administrativ-teritoriala, conform prevederilor OUG nr.63/2010, cu
modificarile si completarile ulterioare;
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f) intocmeste proiectul de buget privind cheltuielile cu salariile, numarul
maxim de posturi in structura de personal propusa si fondul aferent salariilor
de baza;

g) monitorizeaza aplicarea normelor de evaluare a performantelor
profesionale ale personalului si transmite Ministerului Afacerilor Interne
situatia privind evaluarea personalului;

h) organizeazd concursuri/examene in vederea ocuparii posturilor
vacante si de promovare a personalului, conform legii;

i) intocmeste contractele de munca si acte aditionale la acestea (pentru
personalul contractual), precum si proiectele de ordin ale prefectului privind
numirea/incadrarea, modificarea, incetarea, suspendarea si promovarea
functionarilor publici;

j) stabileste drepturile banesti cuvenite personalului si intocmeste
documentatia aferenta, conform normelor legale;

k) verifica intocmirea fiselor postului pentru personalul institutiei si
intocmeste fise de post pentru personalul din compartimentele care nu au sef
de strucutura;

) intocmeste note de lichidare pentru personalul care isi inceteaza
activitatea;

m) gestioneazad dosarele profesionale si personale ale salariatilor, in
conformitate cu normele legale in vigoare;

n) intocmeste documente pentru operarea inregistrarilor si modificarilor
in registrul de evidenta al salariatilor (e-Revisal);

0) tine evidenta functiilor si a functionarilor publici si inregistreaza pe
portalul de management al functiei publice de pe site-ul Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici orice modificare intervenita in baza de date;

p) raporteaza lunar salarizarea functionarilor publici pe Portalul de
management al functiilor publice al institutiei cu ANFP-ul;

q) intocmeste situatii lunare, pe care le inainteaza Directiei Generale
Managementul Resurselor Umane din cadrul Ministerului Afacerilor Interne,
conform instructiunilor MAI;

r) actualizeaza statele de personal ca urmare a promovarii in gradatia
corespunzatoare trecerii intr-o noua transa de vechime in munca a
personalului;

s) intocmeste planificarea concediilor de odihng, in luna decembrie a
fiecarui an pentru anul urmator si monitorizeaza efectuarea acestora;

t) stabileste functiile cu gestiune pentru care urmeaza a se retine
garantia si cuantumul acesteia;

u) implementeaza prevederile legale privind declaratiile de interese si
declaratiile de avere pentru functionarii publici si personalul cancelariei
prefectului;

v) asigura eliberarea si pastrarea evidentei legitimatiilor de serviciu;

w) elaboreaza planul de formare profesionala a personalului fin
conformitate cu nevoile de formare profesionala ale salariatilor, pe baza
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propunerilor sefilor de serviciu/compartimente din institutie si intocmeste
rapoarte trimestriale;

X) intocmeste raportul anual privind formarea si perfectionarea
profesionala a functionarilor publici din cadrul institutiei;

aa) elibereaza, la cererea personalului, adeverinte privind plata
contributiei de asigurari sociale, a contributiei la bugetul asigurarilor pentru
somaj, a contributiei la bugetul asigurarilor sociale de sandtate si a
contributiilor la asigurarile pentru accidente de munca si boli profesionale,
precum si a celor care atesta calitatea de functionar public;

bb) verifica foile colective de prezenta primite de la structurile de
specialitate din cadrul institutiei;

cc) intocmeste si actualizeaza ordinele privind componenta comisiilor
de disciplina si a comisiei paritare, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

dd) solutioneaza corespondenta privind activitatea de resurse umane
cu MAI, ANFP, alte autoritati, institutii sau organisme ale administratiei
publice centrale, primarii, servicii publice deconcentrate, precum si cu alte
autoritati, institutii;

ee) asigura arhivarea si predarea, pe baza de proces-verbal, a tuturor
documentelor conform nomenclatorului arhivistic;

ff) indeplineste orice alte sarcini legale care au legatura cu natura
postului stabilite de catre prefect sau seful de serviciu.

I1. Cu privire la securitatea si sanatatea in munca:

a) identifica pericolele si evalueaza riscurile pentru fiecare executant,
echipamente de munca si mediul de munca pe locuri de muncag;

b) elaboreaza, indeplineste, monitorizeaza si actualizeaza planul de
prevenire si protectie;

c) elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea
reglementdrilor de securitate si sanatate in muncd, tinand seama de
particularitatile activitatilor, precum si ale locurilor de munca si difuzarea
acestora in institutie, dupa ce au fost aprobate de catre prefect;

d) propune atributii si raspunderi in domeniul securitatii si sanatatii in
munca, ce revin personalului, corespunzator functiilor exercitate, care se
consemneaza in fisa postului, cu aprobarea angajatorului;

e) verificd insusirea si aplicarea de catre tot personalul a masurilor
prevazute in planul de prevenire si protectie, a instructiunilor proprii, precum
si a atributiilor si responsabilitatilor ce le revin in domeniul securitatii si
sanatatii in munca stabilite prin fisa postului;

f) elaboreaza tematici pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in
scris, a periodicitatii instruirii adecvate pentru fiecare loc de munca in
instructiunile proprii, asigurarea informarii si instruirii angajatilor in domeniul
securitatii si sanatatii in munca si verificarea insusirii si aplicarii de catre
angajat a informatiilor primite;

g) elaboreaza programul de instruire-testare la nivelul institutiei;
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h) asigura intocmirea planului de actiune in caz de pericol grav si
iminent si se asigura ca toti angajatii sunt instruiti pentru aplicarea lui;

i) stabileste zonele care necesita semnalizare de securitate si sanatate
in munca, precum si tipul de semnalizare necesar si amplasarea conform
prevederilor Hotdrarii de Guvern nr.971/2006 privind cerintele minime pentru
semnalizarea de securitate si/sau sanatate la locul de munca;

j) evidentiaza zonele cu risc ridicat si specific prevazute de legislatia in
vigoare;

k) identifica si tine evidenta posturilor care necesita examene medicale
suplimentare;

) identifica si tine evidenta care, la recomandarea medicului de
medicina muncii, necesita testarea aptitudinilor si/sau control psihologic
periodic;

m) verifica starea de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare,
semnalizare de urgenta, precum si a sistemelor de siguranta;

n) efectueaza controale interne la locurile de munca, cu informarea, in
scris, a angajatorului asupra deficientelor constatate si asupra masurilor
propuse pentru remedierea acestora;

0) participa la cercetarea evenimentelor conform competentelor
prevazute la art. 108 - 177 din Hotdrarea de Guvern nr.1425/2006;

p) intocmeste evidenta conform competentelor prevazute la art. 108 -
177 din Hotdrarea de Guvern nr.1425/2006;

q) elaboreaza rapoarte privind accidentele de munca suferite de
personalul institutiei, in conformitate cu prevederile art.12 alin.(1) lit.d) din
Legea nr.319/2006;

r) urmareste realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de
munca, cu prilejul vizitelor de control si al cercetarii evenimentelor;

S) colaboreaza cu angajatii  desemnati/serviciile interne/serviciile
externe ai/ale altor angajatori, in situatia in care mai multi angajatori isi
desfasoara activitatea in acelasi sediu;

t) urmareste actualizarea planului de avertizare, a planului de protectie
Si prevenire si a planului de evacuare;

u) propune sanctiuni pentru personalul institutiei, pe criteriul indeplinirii
obligatiilor si atributiilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

v) intocmeste necesarul de mijloace materiale pentru desfasurarea
acestor activitati;

w) propune incheierea de contracte de prestdri servicii privind
supravegherea sanatatii personalului;

X) evalueaza riscurile cu privire la securitatea si sanatatea in munca la
nivelul institutiei, inclusiv pentru grupurile sensibile la riscuri specifice, in
urmatoarele situatii:

1. ori de cate ori intervin schimbari sau modificari in ceea ce priveste
echipamentele de munca si amenajarea locurilor de munca;

2. dupa producerea unui eveniment;
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3. la constatarea omiterii unor riscuri sau la aparitia unor riscuri noi;

4. la utilizarea locului de munca de catre un angajat apartinand
grupurilor sensibile la riscuri specifice;

5. la executarea unor lucrari speciale;

z) asigura arhivarea si predarea, pe baza de proces-verbal, a tuturor
documentelor conform nomenclatorului arhivistic.

(7) Compartimentul achizitii publice indeplineste urmatoarele
atributii:

a) organizeaza si raspunde de aplicarea procedurilor de achizitii publice
pentru incheierea contractelor de achizitii publice avand ca obiect
achizitionarea de bunuri, prestarea de servicii si de lucrari;

b) elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor
transmise de celelalte compartimente, programul anual al achizitiilor publice
si strategia anuala de achizitii;

c) intocmeste contractele pe care institutia urmeaza sa le incheie cu
tertii, conform prevederilor legale;

d) urmareste respectarea termenelor contractuale in care institutia este
parte semnatara;

e) constituie si pastreaza dosarele achizitilor publice aferente
procedurilor de achizitii in care institutia are calitate de autoritate
contractanta;

f) elaboreaza ordinele prefectului pentru constituirea comisiilor de
evaluare a ofertelor;

g) intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea
inregistrarii autoritatii contractante in SICAP sau recuperarea certificatului
digital, daca este cazul;

h) indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt
acestea prevazute de lege;

i) intocmeste trimestrial notificari catre SICAP privind achizitile directe
realizate off-line si alte situatii, dupa caz;

j) raspunde de respectarea regulilor privind evitarea conflictului de
interese pe parcursul aplicarii procedurii de atribuire a contractelor de
achizitii publice, de constituirea si de activitatea comisiilor specifice fiecarui
tip de procedura ales;

k) propune modalitatea de realizare a achizitiilor publice, respectiv prin
achizitie directa sau, dupa caz, prin utilizarea uneia dintre procedurile de
atribuire: procedura simplificatd, licitatia deschisa, restransa, concursul de
solutii;

) intocmeste situatii privind recuperarea sumelor privind cheltuielile
generale comune de la sediul administrativ, intocmeste facturile privind
repartizarea cheltuielilor cu utilitatile precum si avize de insotire a marfurilor
pentru materialele reciclabile;
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m) completeaza si transmite lunar, semestrial si anual situatiile
statistice solicitate de Directia Judeteana de Statistica, Agentia de Protectia
Mediului;

n) intocmeste, actualizeaza si implementeaza procedurile de lucru din
domeniul sau de activitate, in concordanta cu legislatia in vigoare privind
achizitiile publice;

0) asigura arhivarea si predarea, pe baza de proces-verbal, a tuturor
documentelor conform nomenclatorului arhivistic.

I. Cu privire la domeniul protectiei mediului:

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

b) urmareste si asigura indeplinirea obligatiilor prevazute de legislatia
privind regimul deseurilor si activitatea de protectie a mediului la nivelul
Ministerului Afacerilor Intene;

c) raspunde de implementarea colectarii selective a deseurilor in cadrul
institutiei;

d) asigura secretariatul Comisiei de protectie a mediului si ecologie de
la nivelul institutiei.

II. Cu privire la gestionarea deseurilor generate in spatiile in
care institutia isi desfasoara activitatea:

a) asigura colectarea, transportul, depozitarea temporara, valorificarea
si eliminarea tuturor categoriilor de deseuri generate in cadrul activitatii
institutiei;

b) urmareste si asigura indeplinirea obligatiilor prevazute de Legea nr.
211/2011 privind regimul deseurilor, republicata;

c) urmareste implementarea colectdrii selective a deseurilor in cadrul
institutiei, potrivit Legii nr.132/2010 privind colectarea selectiva a deseurilor
in institutiile publice;

d) elaboreaza Planul de masuri privind colectarea selectiva a deseurilor
la nivelul institutiei;

e) tine evidenta lunara a deseurilor generate: deseuri stocate temporar
pe coduri formate din 6 cifre, deseuri menajere, etc.;

f) intocmeste formularele specifice prevazute de HG nr.1061/2008, pe
categorii de deseuri (formularul de incarcare-descarcare deseuri
nepericuloase, formularul de expeditie/transport deseuri periculoase);

g) urmareste predarea efectivda a deseurilor, incheierea unui proces-
verbal de predare-primire/preluare a deseurilor si intocmeste avizul de
insotire a marfii;

h) contrasemneaza bonul de confirmare a prestatiei de colectare
selectiva a deseurilor eliberat de operatorul economic autorizat contractat;

i) monitorizeaza respectarea obligatiei operatorului economic autorizat
de preluare a deseurilor colectate selectiv, la un interval de maxim 30 de zile;

j) informeaza si instruieste angajatii cu privire la organizarea colectarii
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selective a deseurilor si instruieste suplimentar personalul insdrcinat cu
efectuarea curateniei.

(8) Compartimentul informatic indeplineste urmatoarele atributii:

a) administreza reteaua de calculatoare la nivelul institutiei prefectului;

b) implementeaza si actualizeaza programele informatice furnizate de
catre MAI si achizitionate de institutia prefectului;

c) asigura functionarea si actualizarea paginii web a institutiei
prefectului cu documentele si informatiile stabilite de conducerea institutiei;

d)in calitate de administrator NPI (noua pagina de internet),
completeaza si arhiveaza Registrul privind publicarea pe NPI;

e) asigura asistenta tehnica de specialitate in activitatea de operare
pentru personalul institutiei prefectului;

f) intocmeste referate de necesitate si oportunitate pentru achizitia de
bunuri necesare functionarii echipamentelor IT;

g) asigurd intretinerea si actualizarea bazei de date cu legislatia
Romaniei si a ordinelor prefectului in aplicatia informatica LEX 2000;

h) creaza si administreaza utilizatorii retelei;

i) asigura securitatea software a calculatoarelor, serverelor, etc.;

j) instaleaza si depaneaza calculatoarele, aparatura tehnica;

k) monitorizeaza sistemele de sonorizare;

) intretine si actualizeaza baza de date a echipamentelor IT;

m) gestioneaza componentele hardware si software ce constituie
sistemul informatic de aplicare a apostilei;

n) asigura implementarea masurilor necesare pentru asigurarea
securitatii prelucrarii automate a datelor cu caracter personal;

0) asigura consiliere in achizitionarea de echipamente IT;

p) recomanda solutii IT in vederea eficientizarii activitatii institutiei;

q) recomanda oportunitatea inlocuirii unor echipamente uzate atunci
cand e cazul;

r) asigura arhivarea si predarea, pe baza de proces-verbal, a tuturor
documentelor conform nomenclatorului arhivistic;

s) indeplineste alte sarcini care au legatura cu natura postului atribuite
de catre sefii ierarhici.

(9) Compartimentul administrativ indeplineste urmatoarele
atributii:

a) respecta periodicitatea de efectuare a lucrarilor de intretinere (revizii
tehnice si ITP) pentru autovehiculul respectiv;

b) nu pleaca in cursa fara a avea asupra sa documentele personale
(cartea de identitate, permisul de conducere si legitimatia de serviciu) si de
exploatare ale autovehiculului (certificatul de inregistrare sau inmatriculare,
dupa caz, foaia de parcurs, copia politei de asigurare obligatorie RCA,
certificatul de leasing si rovinieta pentru drumurile nationale in cazul
autovehiculelor aflate in perioada de leasing);
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c) respecta prevederile legislatiei in vigoare privind circulatia pe
drumurile publice, sa nu conduca autovehiculul in stare de oboseala
accentuata sau sub influenta alcoolului;

d) ia in primire autovehiculul inclusiv accesoriile si materialele cuprinse
in inventarul de complet, prin semnarea procesului-verbal;

e) nu pleaca in cursa decat dupa verificarea cu exigenta a starii tehnice
a autovehiculului ITZ pe care-l conduce si confirma sub semnatura in foaia
de parcurs la rubrica destinata acestui scop;

f) cunoaste si aplica modul de utilizare si completare a foii de parcurs,
raspunde pentru exactitatea datelor finscrise privind functionarea
autovehiculului;

g) participa cu regularitate la sedintele de pregatire profesionala
organizate in unitate si se preocupad in pemanenta de ridicarea calificarii lui
profesionale;

h) cand autovehiculul a suferit defectiuni tehnice pe parcurs, stabileste
cauza acestora, ia masuri pentru remedierea sau raporteaza prin orice mijloc
locul unde se gaseste si ajutorul tehnic de care are nevoie;

i) desfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea conducatorului institutiei, astfel
incat sa nu puna in pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald atat
propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca;

j) comunica imediat conducatorului institutiei si persoanei desemnate
orice situatie de munca despre care are motive intemeiate sa o considere un
pericol pentru securitatea si sanatatea angajatilor;

k) participa la actiunile referitoare la organizarea si desfasurarea
alegerilor locale si generale, a referendumurilor locale;

) la plecarea in concediu de odihna, zile libere platite, preda masina si
cheile acesteia responsabilului cu parcul auto, pe baza de proces-verbal;

m) indeplineste alte sarcini care au legatura cu natura postului atribuite
de catre sefii ierarhici.

(10) Autovehiculele institutiei pot fi conduse si de alti angajati ai
institutiei, nominalizati prin ordin al prefectului, cu conditia indeplinirii
conditiilor legale.

SECTIUNEA 11

ART.21 COMPARTIMENTUL RELATII CU PUBLICUL

(1) Compartimentul relatii cu publicul este organizat si functioneaza ca
structura distincta in cadrul institutiei prefectului, in subordinea directa a
prefectului, indeplinind urmatoarele atributii principale:

a) pune la dispozitia persoanelor interesate formulare-tip ale cererii de
informatii de interes public prevazute de Legea nr.544/2001 privind liberul
acces la informatile de interes public, cu modificarile si completarile
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ulterioare si  Ordinul ministrului afacerilor interne nr.33/2020 privind
activitatile de solutionare a petitiilor, primire in audienta si consiliere a
cetatenilor in Ministerul Afacerilor Interne;

b) pune la dispozitia persoanelor interesate spre consultare informatiile
de interes public care se comunica din oficiu;

c) asigura aplicarea prevederilor legale privind liberul acces la
informatiile de interes public;

d) intocmeste anual raportul privind accesul la informatiile de interes
public;

e) pune la dispozitia persoanelor interesate formulare-tip ale
petitiilor/sesizarilor prevazute de Ordonanta nr.27/2002 privind reglemen-
tarea activitatii de solutionare a petitiilor si Ordinul ministrului afacerilor
interne nr.33/2020 privind activitatile de solutionare a petitiilor, primire in
audienta si consiliere a cetatenilor in Ministerul Afacerilor Interne;

f) conduce Registrul de evidenta al petitiilor adresate institutiei, precum
si Registrul de audiente;

g) intocmeste semestrial Raportul privind petitiile, pe care il inainteaza
subprefectului cu atributii in acest sens;

h) intocmeste raportul semestrial privind activitatea de solutionare a
petitiilor din cadrul institutiei, pe care il inainteaza prefectului;

i) Tnainteaza petitiile inregistrate catre compartimentele de specialitate,
in functie de obiectul acestora, cu precizarea termenului de trimitere a
raspunsului;

j) urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsului la
petitiile inregistrate;

k) claseaza, conexeaza si arhiveaza petitiile, dupa caz;

) redirectioneaza petitiile gresit indreptate in termen de 5 zile de la
inregistrare, autoritatilor sau institutilor publice care au ca atributii
rezolvarea problemelor sesizate;

m) instiinteaza petitionarii cu privire la redirectionarea petitiilor depuse
de acestia;

n) organizeaza activitatea de primire a cetatenilor in audienta la prefect
si subprefecti;

0) participa la desfasurarea audientelor si consemneaza in aplicatia
informaticd DocManager aspectele sesizate, precum si masurile dispuse in
cadrul activitati;

p) asigura aplicarea prevederilor legale privind protectia datelor cu
caracter personal.

q) primeste si inregistreaza in aplicatia informatica DocManager si
consemneaza numarul din DocManager si data pe documentul primit;

r) consiliaza cetatenii care se adreseaza institutiei prefectului in
problemele generale sau specifice relatiei cu publicul, consemnand in registru
solicitarile;

s) asigura informarea publica directa a cetatenilor;

58



t) ordoneaza si clasifica corespondenta in mape;

u) triaza corespondenta prin catalogarea subiectului, in scopul stabilirii
modalitatii de raspuns si solutionare;

v) scaneaza documentele care intra in institutie atasand fisierul scanat
documentului si numarului de inregistrare corespunzator;

w) urmareste rezolvarea corespondentei conform dispozitiei rezolutive
si comunicarea raspunsului sau informarii catre petenti sau structurile
solicitante;

X) gestioneaza sistemul cu privire la primirea, pregatirea si expedierea
corespondentei prin Registratura generala;

y) intocmeste borderourile privind trimiterile postale, pe care ulterior le
arhiveaza;

z) centralizeaza zilnic/lunar trimiterile postale si confirma sumele
facturate de catre prestatorul de servicii postale.

SECTIUNEA 12

ART. 22 SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR REGIM PERMISE DE
CONDUCERE SI INMATRICULARE A VEHICULELOR

(1) Serviciul public comunitar regim permise de conducere i
inmatriculare a vehiculelor este subordonat direct subprefectului, activitatea
acestuia fiind coordonata de catre seful serviciului, care raspunde in fata
subprefectului in acest sens.

(2) Atributiile specifice serviciului:

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

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

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
inmatriculare 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 competentga;

g) asigura solutionarea contestatiilor depuse la serviciul public
comunitar regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor.
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(3) Atributiile de detaliu sunt precizate in Regulamentul de organizare
si functionare al Serviciului public comunitar regim permise de conducere si
inmatriculare a vehiculelor, in temeiul art. 3 din Hotararea de Guvern nr.
1767/2004 privind modul de organizare si functionare a serviciilor publice
comunitare regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor,
aprobat prin ordin al prefectului cu avizul Directiei Generale Permise si
Inmatriculari.

SECTIUNEA 13

Art. 23 SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR DE PASAPOARTE

(1) Serviciul public comunitar de pasapoarte este subordonat direct
prefectului si nemijlocit subprefectului care exercitd, in numele prefectului,
atributii cu privire la conducerea serviciului. Coordonarea si controlul
metodologic al serviciului public comunitar de pasapoarte se asigura de catre
Directia Generala de Pasapoarte.

(2) Atributiile specifice serviciului:

Serviciul public comunitar de pasapoarte este structura de prelucrare
automata a datelor si valorificare a informatiilor prin proceduri informatice si
are urmatoarele atributii principale:

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

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

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

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

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

(3) Atributiile de detaliu sunt precizate in Regulamentul de organizare
si functionare al Serviciului public comunitar de pasapoarte, in temeiul art. 3
din Hotdrarea de Guvern nr. 1693/2004 privind modul de organizare si
functionare a serviciilor publice comunitare pentru eliberarea si evidenta
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pasapoartelor simple, aprobat prin ordin al prefectului cu avizul Directiei
Generale de Pasapoarte.

SECTIUNEA 14

Art.24 COLEGIUL PREFECTURAL

(1) Colegiul prefectural are ca scop armonizarea activitatii serviciilor
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale
administratiei publice centrale, care sunt organizate sau au sediul in judetul
Bistrita-Nasaud.

(2) Colegiul prefectural are urmatoarele atributii principale privind
armonizarea activitatii serviciilor publice deconcentrate:

a) analizeaza activitatea serviciilor publice deconcentrate ale
ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei publice centrale, care
sunt organizate sau au sediul in judetul Bistrita-Nasaud si propune masuri in
vederea imbunatatirii acesteia;

b) stabileste domeniile si actiunile in care este necesara implicarea mai
multor servicii publice deconcentrate pentru realizarea cu eficienta a unor
activitati desfasurate in comun;

c) stabileste masurile necesare implementarii, la nivel judetean, a
programelor, politicilor, strategiilor si planurilor de actiune adoptate la nivel
national.

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

SECTIUNEA 15

Art.25 Atributii ce revin tuturor salariatilor privind protectia
mediului, securitatea si sanatatea in munca, controlul intern
managerial, conduita personalului, consilierul de etica, consilierul
de integritate si egalitatea de sanse si de tratament intre angajati:

(1) Protectia mediului:

a) respecta normele de protectie a mediului instituite in cadrul
institutiei prefectului, in conditiile legii;

b) isi insusesc si aplicd normele de protectie a mediului si modul de
aplicare a acestora;

c) isi desfasoara activitatea in asa fel incat sa nu creeze conditii de
impact negativ asupra mediului inconjurator;

d) aduc la cunostinta, pe cale ierarhica, orice situatie care constituie un
pericol de accident ecologic sau modificare a factorilor de mediu la locul de
munca in care isi desfasoara activitatea.
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(2) Securitatea si sanatatea in munca:

a) raspund pentru respectarea prevederilor legislatiei in domeniul
securitatii si sanatatii in munca si modul de aplicare a acestora, in conditiile
legii;

b)isi insusesc, aplicd si respectd normele, instructiunile si
reglementarile in domeniul sanatatii si securitatii in munca, precum si
masurile de aplicare a acestora;

c) utilizeaza corect echipamentele de munca, substantele periculoase si
celelalte mijloace de productie;

d) utilizeaza corect dispozitivele de securitate ale echipamentelor de
munca si ale cladirilor;

e) aduc la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune
tehnica sau alta situatie care constituie un pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala sau aparitia oricarui pericol de incendiu;

f) aduc la cunostinta conducatorului locului de munca in cel mai scurt
timp posibil accidentele de munca suferite de persoana proprie, de alti
participanti la locul de munca;

g) opresc lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui
accident sau inceput de incendiu si informeaza de indata conducatorul locului
de munca;

h) utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare,
corespunzator scopului pentru care a fost acordat;

i) coopereaza cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in
domeniul securitatii si sanatatii in munca, atata timp cat este necesar, pentru
a da angajatorului posibilitatea sa se asigure ca toate conditile de munca
sunt corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru securitate si sanatate la
locul sau de munca;

j) dau relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control
si de cercetare in domeniul securitatii muncii si PSI.

(3) Controlul intern/managerial:

a) controlul intern/managerial reprezinta un proces desfasurat de catre
toti angajatii institutiei, care este coordonat de sefii structurilor, prin
procedurile operationale de lucru;

b) controlul intern este prezent pe toate palierele institutiei si in toate
functiile;

c) orice salariat poate identifica riscuri in activitatea proprie sau a
structurii din care face parte, si poate raporta orice neregularitati si/sau
abateri.

(4) Conduita personalului:

a) Personalul din cadrul institutiei este dator sa-si indeplineasca cu
profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de
serviciu si sa se abtina de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii
institutiei.
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b) Functionarii publici, functionarii publici cu statut special si personalul
contractual sunt obligati sa se conformeze dispozitiilor date de sefii ierarhici
superiori. Acestia au obligatia sa motiveze in scris refuzul indeplinirii
dispozitiei primite.

¢) Functionarii publici si functionarii publici cu statut special au obligatia
ca:

e in exercitarea atributiilor ce le revin, sa se abtina de la exprimarea
sau manifestarea convingerilor lor politice;

e sa pastreze confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care iau cunostinta in exercitarea functiei, in conditiile legii.

d) Personalul din cadrul institutiei asigura protectia datelor si
informatiilor gestionate cu respectarea stricta a prevederilor legale privind
protectia informatiilor clasificate, dupa caz.

e) Functionarilor publici, functionarilor publici cu statut special si
personalului contractual le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau
indirect pentru ei sau pentru altii, in considerarea functiei lor, daruri sau alte
avantaje.

(5) Consilierul de etica:

In scopul respectarii, raportarii si a monitorizarii implementarii
principiilor si normelor de conduita de catre personalul din cadrul institutiei,
prefectul desemneaza, prin ordin, consilierul de etica pentru o perioada
de 3 ani, care are urmatoarele atributii:

a) monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si
normelor de conduita de catre functionarii publici din cadrul autoritatii sau
institutiei publice si intocmeste rapoarte si analize cu privire la acestea;

b) desfasoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a
functionarilor publici sau la initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se
adreseaza cu o solicitare, insa din conduita adoptata rezultd nevoia de
ameliorare a comportamentului acestuia;

c) elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se
manifesta in activitatea functionarilor publici din cadrul autoritatii sau
institutiei publice si care ar putea determina o incdlcare a principiilor si
normelor de conduitd, pe care le inainteaza conducatorului autoritatii sau
institutiei publice, si propune masuri pentru inlaturarea cauzelor, diminuarea
riscurilor si a vulnerabilitatilor;

d) organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la
normele de etica, modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii si
integritatii sau care instituie obligatii pentru autoritatile si institutiile publice
pentru respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu institutia publica;

e) semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea
conduce la incdlcarea principiilor si normelor de conduitda in activitatea
functionarilor publici;

f) analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalti
beneficiari ai activitatii autoritatii sau institutiei publice cu privire la
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comportamentul personalului care asigura relatia directa cu cetatenii si
formuleaza recomandari cu caracter general, fara a interveni in activitatea
comisiilor de discipling;

g) poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare
cetatenilor si beneficiarilor directi ai activitatii autoritatii sau institutiei publice
cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia cu publicul,
precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de
autoritatea sau institutia publica respectiva.

(6) Consilierul de integritate:

In scopul organizarii si desfasurarii activitatilor de prevenire a coruptiei
si de educatie pentru promovarea integritatii, precum si pentru monitorizarea
implementarii Strategiei Nationale Anticoruptie in cadrul Institutiei Prefectului
- Judetul Bistrita-Nasaud, prefectul desemneaza, prin ordin, un consilier de
integritate, care are urmatoarele atributii:

a) asigura diseminarea materialelor transmise de catre Directia
Generala Anticoruptie cu privire la activitatea de prevenire si combatere a
coruptiei din Ministerul Afacerilor Interne;

b) tine evidenta nominala a personalului care participa la activitatile de
informare si de instruire anticoruptie organizate de catre Directia Generala
Anticoruptie;

c) propune sefului structurii organizarea si desfasurarea unor activitati
de instruire realizate de catre personalul specializat al Directiei Generale
Anticoruptie;

d) asigura secretariatul grupului de lucru pentru prevenirea coruptiei,
constituit in conformitate cu procedura de sistem privind managementul
riscurilor de coruptie in cadrul structurilor Ministerului Afacerilor Interne;

e) sprijina personalul Directiei Generale Anticoruptie in realizarea
activitatilor de monitorizare, reevaluare a riscurilor ori de realizare a
evaluarilor privind reactia institutionala la incidentele de integritate.

(7) Egalitatea de sanse si de tratament intre angajati:

a)in cadrul institutiei, in relatile de muncd/serviciu functioneaza
principiul egalitatii de tratament fata de toti angajatii;

b) institutia asigura intreg cadrul organizatoric pentru evitarea tuturor
formelor de discriminare directa sau indirecta fata de orice salariat, pe motiv
ca acesta apartine unei rase, nationalitati, etnii, religii, categorie sociala ori
datorita convingerilor, varstei, sexului sau orientdrii sexuale a acestuia,
manifestata in urmatoarele domenii:

1. incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de
munca/de serviciu;

2. stabilirea atributiilor de serviciu, locului de munca sau a salariului;

3. acordarea drepturilor sociale, altele decat cele ce reprezinta salariul;

4. formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesionala;

5. aplicarea masurilor disciplinare.
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c) prin egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in
relatiile de muncd/de serviciu se intelege accesul nediscriminatoriu la:

1. alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitati;

2. angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate
nivelurile ierarhiei profesionale;

3. venituri egale pentru munca de valoare egala;

4. informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare,
perfectionare, specializare si recalificare profesionala;

5. promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

6. conditii de munca ce respectd normele de sanatate si securitate in
munca, conform prevederilor legislatiei in vigoare;

7. beneficii, altele decat cele de natura salariald, precum si la sistemele
publice si private de securitate sociala;

8. organizatii patronale, sindicale si organisme profesionale, precum i
la beneficiile acordate de acestea;

9. prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in
vigoare;

d) angajatorii sunt obligati sa asigure egalitatea de sanse si de
tratament intre angajati, femei si barbati, in cadrul relatiilor de munca de
orice fel;

e) angajatorii sunt obligati sa ii informeze permanent pe angajati,
inclusiv prin afisare in locuri vizibile, asupra drepturilor pe care acestia le au
in ceea ce priveste respectarea egalitatii de sanse si de tratament intre femei
si barbati in relatii de munca/de serviciu;

f) este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor
practici care dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legatura cu
relatiile de munca, referitoare la:

1. anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia
candidatilor pentru ocuparea posturilor vacante din sectorul public sau privat;

2. incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului
juridic de munca ori de serviciu;

3. stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

4. stabilirea remuneratiei;

5. beneficii, altele decat cele de natura salariald, precum si la securitate
sociala;

6. informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare,
perfectionare, specializare si recalificare profesionala;

7. evaluarea performantelor profesionale individuale;

8. promovarea profesionala;

9. aplicarea masurilor disciplinare;

10. dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de
acesta;

11. orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.
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g) maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare; orice
tratament mai putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcina sau de
concediul de maternitate constituie discriminare;

h) Constituie discriminare bazata pe criteriul de sex orice
comportament nedorit, definit drept hartuire sau hartuire sexuald, avand ca
scop sau efect:

1. de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate
sau de descurajare pentru persoana afectata;

2. de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste
promovarea profesionald, remuneratia sau veniturile de orice natura ori
accesul la formarea si perfectionarea profesionald, in cazul refuzului acesteia
de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala;

i) pentru prevenirea si eliminarea oricaror comportamente, definite
drept discriminare bazata pe criteriul de sex, angajatorul are urmatoarele
obligatii:

1. sa asigure egalitatea de sanse si de tratament intre angajati, femei si
barbati, in cadrul relatiilor de munca de orice fel, inclusiv prin introducerea
de dispozitii pentru interzicerea discrimindrilor bazate pe criteriul de sex in
regulamentele de organizare si functionare si in regulamentul intern ale
institutiei;

2.sa prevada in regulamentele interne ale unitdtilor sanctiuni
disciplinare, in conditiile prevazute de lege, pentru angajatii care incalca
demnitatea personala a altor angajati prin crearea de medii degradante, de
intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de
discriminare, astfel cum sunt definite la art. 4 lit. a) - e) si la art. 11 din
Legea nr. 202/2002;

3. sa li informeze permanent pe angajati, inclusiv prin afisare in locuri
vizibile, asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste
respectarea egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati in
relatiile de munca;

4. sa informeze imediat dupa ce a fost sesizat autoritatile publice
abilitate cu aplicarea si controlul respectarii legislatiei privind egalitatea de
sanse si de tratament intre femei si barbati;

j) constituie discriminare si este interzisa modificarea unilaterala de
catre angajator a relatiilor sau a conditiilor de munca, inclusiv concedierea
persoanei angajate care a inaintat o sesizare ori o reclamatie la nivelul
unitatii sau care a depus o plangere, in conditiile prevazute la art. 30 alin. (2)
din Legea nr. 202/2002, la instantele judecatoresti competente, in vederea
aplicarii prevederilor prezentei legi si dupa ce sentinta judecatoreasca a
ramas definitiva, cu exceptia unor motive intemeiate si fara legatura cu
cauza.
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(8). Lucratorul desemnat cu atributii privind securitatea si sanatatea
in munca:

a) identifica pericolele si evalueaza riscurile pentru fiecare executant,
echipamente de munca si mediul de munca pe locuri de muncag;

b) elaboreaza, indeplineste, monitorizeaza si actualizeaza planul de
prevenire gi protectie;

c) elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea
reglementdrilor de securitate si sanatate in muncd, tinand seama de
particularitatile activitatilor, precum si ale locurilor de munca si difuzarea
acestora in institutie, dupa ce au fost aprobate de catre prefect;

d) propune atributii si raspunderi in domeniul securitatii si sanatatii in
munca, ce revin personalului, corespunzator functiilor exercitate, care se
consemneaza in fisa postului, cu aprobarea angajatorului;

e) verifica insusirea si aplicarea de catre tot personalul a masurilor
prevazute in planul de prevenire si protectie, a instructiunilor proprii, precum
si a atributiilor si responsabilitatilor ce le revin in domeniul securitatii si
sanatatii in munca stabilite prin fisa postului;

f) elaboreaza tematici pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in
scris, a periodicitatii instruirii adecvate pentru fiecare loc de munca in
instructiunile proprii, asigurarea informarii si instruirii angajatilor in domeniul
securitatii si sanatatii in munca si verificarea insusirii si aplicarii de catre
angajat a informatiilor primite;

g) elaboreaza programul de instruire-testare la nivelul institutiei;

h) asigura intocmirea planului de actiune in caz de pericol grav si
iminent si se asigura ca toti angajatii sunt instruiti pentru aplicarea lui;

i) stabileste zonele care necesita semnalizare de securitate si sanatate
in muncd, precum si tipul de semnalizare necesar si amplasarea conform
prevederilor Hotararii de Guvern nr.971/2006 privind cerintele minime pentru
semnalizarea de securitate si/sau sanatate la locul de munca;

j) evidentiaza zonele cu risc ridicat si specific prevazute de legislatia in
vigoare;

k) identifica si tine evidenta posturilor care necesita examene medicale
suplimentare;

) identifica si tine evidenta care, la recomandarea medicului de
medicina muncii, necesita testarea aptitudinilor si/sau control psihologic
periodic;

m) verifica starea de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare,
semnalizare de urgentd, precum si a sistemelor de siguranta;

n) efectueaza controale interne la locurile de munca, cu informarea, in
scris, a angajatorului asupra deficientelor constatate si asupra masurilor
propuse pentru remedierea acestora;

0) participa la cercetarea evenimentelor conform competentelor
prevazute la art. 108 - 177 din Hotararea de Guvern nr. 1425/2006;
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p) intocmeste evidenta conform competentelor prevazute la art. 108 -
177 din Hotararea de Guvern nr. 1425/2006;

r) elaboreaza rapoarte privind accidentele de munca suferite de
personalul institutiei, in conformitate cu prevederile art. 12 alin. (1) lit. d) din
Legea nr. 319/2006;

s) urmareste realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de
munca, cu prilejul vizitelor de control si al cercetarii evenimentelor;

t) colaboreaza cu angajatii desemnati/serviciile interne/serviciile
externe ai/ale altor angajatori, in situatia in care mai multi angajatori isi
desfasoara activitatea in acelasi sediu;

t) urmareste actualizarea planului de avertizare, a planului de protectie
si prevenire si a planului de evacuare;

u) propune sanctiuni pentru personalul institutiei, pe criteriul indeplinirii
obligatiilor si atributiilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

v) intocmeste necesarul de mijloace materiale pentru desfasurarea
acestor activitati;

y) propune incheierea de contracte de prestari servicii privind
supravegherea sanatatii personalului;

z) evalueaza riscurile cu privire la securitatea si sandtatea in munca la
nivelul institutiei, inclusiv pentru grupurile sensibile la riscuri specifice, in
urmatoarele situatii:

6. ori de cate ori intervin schimbari sau modificari in ceea ce priveste
echipamentele de munca si amenajarea locurilor de munca;

7. dupa producerea unui eveniment;

8. la constatarea omiterii unor riscuri sau la aparitia unor riscuri noi;

9.la utilizarea locului de munca de catre un angajat apartinand
grupurilor sensibile la riscuri specifice;

10. la executarea unor lucrari speciale;

aa) asigura arhivarea si predarea, pe baza de proces-verbal, a tuturor
documentelor conform nomenclatorului arhivistic.

CAP. 1V. DISPOZITII FINALE

Art.26 Prevederile prezentului regulament se completeaza cu
dispozitiile legale care privesc organizarea, functionarea si reglementarea
activitatii institutiei prefectului, cu ordinele prefectului emise potrivit legii in
acest domeniu si cu alte regulamente/proceduri, dupa caz.

Art.27 Prefectul poate stabili prin ordin si alte atributii pentru
structurile de specialitate ale institutiei prefectului, in vederea indeplinirii in
cele mai bune conditii a atributiilor care i-au fost conferite prin reglementarile
legale.

Art.28 Toate structurile din cadrul institutiei vor coopera, sub
coordonarea subprefectului, in vederea indeplinirii in termen legal a lucrarilor
al caror obiect implica coroborarea de competente.
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Art.29 Sefii structurilor din cadrul institutiei au obligatia de a prelucra
prezentul regulament de organizare si functionare, intregului personal din
subordine, care au obligatia sa respecte si sa aplice prevederile prezentului
regulament.

Art.30 Pe baza Regulamentului de organizare si functionare al
Institutiei Prefectului - Judetul Bistrita-Nasaud, in termen de maximum 30
zile lucratoare de la aprobare, sefii structurilor vor intocmi sau, dupa caz, vor
actualiza, fisa fiecarui post din statul de functii, cu consultarea prealabila a
acestora.

Art.31 Prezentul regulament intra in vigoare la data prevazuta in
ordinul prefectului de aprobare a acestuia.

Art.32 La data aprobarii prezentului regulament prin ordin al
prefectului, orice prevederi contrare se abroga.

-//-
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