MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
INSTITUTIA PREFECTULUI - JUDETUL COVASNA

ORDIN
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Institutiei Prefectului -
Judetul Covasna

Prefectul Judetului Covasna,

Analizand Nota de fundamentare nr. 11331/08.08.2024 a Secretarului general al Institutiei
Prefectului - Judetul Covasna,

Tinand cont de prevederile art. 249-276 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare,

Avand in vedere prevederile Hotdrarii Guvernului nr. 906/2020 pentru punerea in aplicare a unor
prevederi ale Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,

In conformitate cu prevederile Ordinului Prefectului Jud. Covasna nr. 186/27.06.2024 privind
reorganizarea activitatii Institutiei Prefectului - Judetul Covasna,

In temeiul prevederilor art. 275 alin. (1) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

Emite prezentul

ORDIN

Art.1. Incepand cu data de 08 august 2024, se aprob& Regulamentul de organizare si
functionare al Institutiei Prefectului - Judetul Covasna, conform anexei, care face parte integrantd din
prezentul ordin.

Art.2. Cu aceeasi datd, Ordinul Prefectului Judetului Covasna nr. 161/2022 privind actualizarea
Regulamentului de organizare si functionare al Institutiei Prefectului — Judetul Covasna, isi inceteaza
aplicabilitatea.

Art.3. Ordinul va fi adus la cunostinta celor interesati de Serviciul juridic din cadrul Institutiei
Prefectului-Judetul Covasna.

PREFECT,
dr. RADULY Istvan

Contrasemneaza,
Secretar general,
ACZEL Melinda-Cecilia

Sfantu Gheorghe, la 08.08.2024
Nr. 211.



Anexa la Ordinul Prefectului judetului Covasna
Nr. 211/2024.

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL INSTITUTIEI PREFECTULUI - JUDETUL COVASNA

CAPITOLUL I.
DISPOZITII GENERALE

Art.1.

(1) in baza prevederilor art. 123 din Constitutia Romaniei, republicatd, si ale Partii a IV-a din
Ordonanta de urgentda a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, in judetul Covasna, Guvernul numeste cate un prefect in fiecare judet si in
municipiul Bucuresti, la propunerea ministrului afacerilor interne, el fiind reprezentantul Guvernului pe
plan local.

(2) Prefectul este garantul respectarii legii si a ordinii publice la nivel local.

Art.2,

(1) Pentru exercitarea de cdtre prefect a prerogativelor care fi revin potrivit Constitutiei si altor
legi, este organizat si functioneaza sub conducerea prefectului Institutia Prefectului — Judetul Covasna,
denumit prefecturd (in continuare institutie), institutie publicd cu personalitate juridica, cu rol de a
indeplini atributiile si prerogativele conferite prefectului.

(2) Activitatea institutiei se desfasoara in temeiul atributiilor cu caracter specific, cuprinse in
urmatoarele acte normative, fara a se limita doar la acestea:

- Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare (in continuare Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019);

- Hotararea Guvernului nr. 906/2020 pentru punerea in aplicare a unor prevederi ale Ordonantei
de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare (in continuare Hotdrarea Guvernului nr. 906/2020);

- Ordonanta Guvernului nr. 83/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor
publice comunitare de pasapoarte si serviciilor publice comunitare regim permise de conducere Si
inmatriculare a vehiculelor, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 362/2002, cu modificarile
si completarile ulterioare (in continuare Ordonanta Guvernului nr. 83/2001);

- Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare (in continuare
Legea nr. 53/2003);

- Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 41/2016 privind stabilirea unor masuri de simplificare la
nivelul administratiei publice centrale si pentru modificarea si completarea unor acte normative, cu
modificarile si completarile ulterioare (in continuare Ordonanta de urgenta Guvernului nr. 41/2016);

- Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare (in
continuare Legea nr. 554/2004);

- Legea nr. 544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare (in continuare Legea nr. 544/2001);

- Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,
cu modificarile si completdrile ulterioare (in continuare Ordonanta Guvernului nr. 27/2002);

- Legea nr. 18/1991 a fondului funciar, republicata, cu modificdrile si completarile ulterioare (in
continuare Legea nr. 18/1991);

- Legea nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6
martie 1945 - 22 decembrie 1989, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare (in continuare
Legea nr. 10/2001);



- Legea nr. 165/2013 privind masurile pentru finalizarea procesului de restituire, in natura sau
echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada regimului comunist in Romania, cu
modificarile si completarile ulterioare (in continuare Legea nr. 165/2013);

- Legea nr. 290/2003 privind acordarea de despagubiri sau compensatii cetatenilor romani pentru
bunurile proprietate a acestora, sechestrate, retinute sau ramase in Basarabia, Bucovina de Nord si
Tinutul Herta, ca urmare a starii de razboi si a aplicdrii Tratatului de Pace intre Romania si Puterile
Aliate si Asociate, semnat la Paris la 10 februarie 1947, cu modificarile si completarile ulterioare (in
continuare Legea nr. 290/2003);

- Ordinul Ministerului finantelor publice nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile
publice si instructiunile de aplicare a acestuia (in continuare Ordinul Ministerului finantelor publice nr.
1917/2005);

- Ordinul Ministrului finantelor publice nr. 1792/2002 de aprobare a Normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale (in continuare Ordinul Ministrului
finantelor publice nr. 1792/2002);

- Ordinul Ministerului internelor si reformei administrative nr. 599/2008 pentru aprobarea
Normativului privind asigurarea tehnica de autovehicule a structurilor Ministerului Afacerilor Interne (in
continuare Ordinul Ministerului internelor si reformei administrative nr. 599/2008);

- Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 84/2020 pentru stabilirea unor masuri necesare in
vederea implementdrii Programului operational Ajutorarea persoanelor defavorizate — POAD (in
continuare Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 84/2020);

- Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr.
273/2006 privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare (in
continuare Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 63/2010);

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitdtilor publice (in continuare Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr.
600/2018);

- Legea nr. 167/2020 pentru modificarea si completarea Ordonantei Guvernului nr. 137/2000
privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, precum si pentru completarea art.
6 din Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati.

(3) Sediul institutiei se afla in imobilul situat in mun. Sfantu Gheorghe, Piata Libertatii nr. 6,
judetul Covasna.

Art.3.

(1) Capacitatea juridica de drept public a institutiei se exercitd de cdtre prefect sau inlocuitorul
de drept al acestuia.

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

(3) Prefectul este ordonator tertiar de credite.

(4) Activitatea institutiei este finantata de la bugetul de stat, prin bugetul ministerului care
coordoneaza institutiile prefectului, precum si din alte surse prevazute de lege.

(5) Institutia poate beneficia de proiecte si programe cu finantare externa rambursabild si/sau
nerambursabild de implementarea carora raspunde in vederea realizarii indicatorilor asumati in cadrul
fiecarui proiect si/sau program.

Art4.

(1) Prefectul conduce serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale
administratiei publice centrale din judetul Covasna si exercita autoritatea de tuteld administrativa pentru
supravegherea respectarii legii de catre autoritatile administratiei publice locale.



(2) Prefectul are calitatea de presedinte al Comitetului Judetean pentru situatii de urgenta si sef
al protectiei civile.
(3) Prefectul si subprefectii sunt demnitari publici.

Art. 5.

(1) Prefectul functioneaza in subordinea Guvernului si in coordonarea prim-ministrului.

(2) Indrumarea si controlul ierarhic de specialitate asupra activitétii prefectului si a institutiei se
asigura de catre Ministerul Afacerilor Interne.

(3) Misiunea institutiei este de a veghea la aplicarea legii si realizarea Politicilor Guvernului la
nivelul judetului Covasna, asumandu-si rolul de interfata intre autoritati si societatea civild, in vederea
oferirii unor servicii de calitate cetatenilor.

(4) Valorile promovate in cadrul institutiei sunt: profesionalismul, integritatea, impartialitatea,
orientarea catre cetatean, transparenta si cooperarea, perfectionarea continud

CAPITOLUL II.
STRUCTURA ORGANIZATORICA A INSTITUTIEI

Art.6.
Structurile de specialitate ale institutiei, organizate conform actelor normative in vigoare, prin
ordin al prefectului, sunt urmatoarele:
CONDUCEREA INSTITUTIEI PREFECTULUI:
—  Prefect;
— Subprefect;
— Subprefect;
— Secretar general al institutiei prefectului.
COMPARTIMENTE:
— Cancelaria prefectului;
— Corpul de control al prefectului;
— Compartiment Structura de securitate.
SERVICII si COMPARTIMENTE:
— Serviciul monitorizarea serviciilor publice deconcentrate, situatii de urgenta si afaceri europene:
—  Compartimentul afaceri europene si relatia cu minoritdtile nationale;
-~ Compartimentul monitorizarea serviciilor publice deconcentrate si situatii de urgenta;
—  Serviciul Juridic:
— Compartimentul verificarea legalitatii, a aplicarii actelor normative, contencios
administrativ si apostila;
—  Compartimentul urmarirea aplicarii actelor cu caracter reparatoriu;
— Compartimentul economic;
— Compartimentul relatii cu publicul;
— Serviciul public comunitar de pasapoarte Covasna;
— Serviciul public comunitar regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor Covasna.

Art.7.

(1) Personalul institutiei este format din demnitari, inalti functionari publici, functionari publici de
conducere si de executie, functionari publici cu statut special sau personal contractual, potrivit legii.

(2) Numarul maxim de posturi si structura posturilor aferente institutiei prefectului se stabilesc
anual prin ordin al ministrului care coordoneaza institutiile prefectului, cu incadrarea in numarul maxim
de posturi si in structura posturilor aprobate ministerului care coordoneaza institutiile prefectului.

(3) Statul de functii si repartizarea functiilor pe compartimente se stabilesc de catre prefect, prin
ordin, in conditiile legii.



(4) Numirea, incadrarea si eliberarea din functie a functionarilor publici, modificarea si
suspendarea raporturilor de serviciu ale acestora, respectiv a raporturilor de munca pentru personalul
contractual, precum si numirea, incadrarea si eliberarea din functie a functionarilor publici cu statut
special din cadrul institutiei se efectueaza prin ordin al prefectului, in conditiile legii.

(5) Salarizarea personalului se face conform reglementarilor legale in vigoare.

Art.8.

Atributiile fiecdrei persoane din cadrul institutiei sunt stabilite prin fisa postului. Prefectul are
dreptul de a stabilii, prin ordin, si alte sarcini ce deriva din prevederile legale, ce intra in aria de
competenta a persoanei in cauza.

Art.9.
Relatiile dezvoltate de catre prefect sunt:
A. Relatii de subordonare:
— Guvernul Romaniei;
— Ministerul Afacerilor Interne.
B. Relatii de colaborare/indrumare si control:
— Consiliul judetean;
— Consiliile locale,
— Presedintele consiliului judetean,
— Primari.
C. Relatii de conducere/coordonare
— Servicii publice deconcentrate
D. Relatii publice
— cu alte institutii centrale si locale
— cu cetatenii
E. Relatii externe.

CAPITOLUL III.
ATRIBUTIILE INSTITUTIEI

Art.10.
In vederea indeplinirii obiectivelor generale, institutia, prin structurile de specialitate, indeplineste
urmatoarele atributii:

(1) Coordoneaza si asigura indeplinirea la nivelul judetului Covasna a obiectivelor cuprinse
in Programul de guvernare si in politicile nationale si de afaceri europene;

(2) Exercitéa controlul privind legalitatea actelor administrative adoptate sau emise de
autoritatile administratiei publice locale;

(3) Asigura reprezentarea si sustinerea intereselor institutiei/comisiilor ale caror presedinte
este prefectul, in fata instantelor judecatoresti de orice grad si a altor organe
jurisdictionale, cu respectarea prevederilor legale;

(4) Deruleaza actiuni de verificare exercitate de comisiile mixte constituite prin ordinul
prefectului, conform competentelor, asupra modului de aplicare si respectare a actelor
normative;

(5) Gestioneaza situatiile de urgenta si initiazd masurile ce se impun pentru prevenirea
acestora;

(6) Conduce activitatile serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
organe ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului, organizate la
nivelul judetului;

(7) Tndeplineste atributii in domeniul aplicarii legilor cu caracter reparatoriu;

(8) Realizeaza activitatii privind certificarea cu apostila;



(9) Eficientizeaza relatia cu cetatenii si a comunicarii interne si externe;

(10) Eficientizeaza asigurarea indeplinirii politicilor nationale referitoare la reforma
administratiei publice;

(11) Asigura eliberarea si evidenta pasapoartelor;

(12) Exercitéa activitati privind regimul permiselor de conducere, al certificatelor de
inmatriculare a vehiculelor si al placilor cu numere de inmatriculare;

(13) Conlucreaza cu alte institutii in vederea organizarii in bune conditii a procesului
electoral.

CAPITOLUL 1V.
CONDUCEREA INSTITUTIEI

Art.11
In calitate de reprezentant al Guvernului pe plan local, prefectul indeplineste atributiile prevazute
la art. 252 — 258 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019.

Art.12.

Pentru indeplinirea atributiilor si prerogativelor ce ii sunt conferite potrivit legii, prefectul este
ajutat de catre 2 (doi) subprefecti. Atributiile principale ale subprefectilor sunt cele stabilite prin art. 2
din Hotararea Guvernului nr. 906/2020 si sunt stabilite prin ordin de catre prefect, pentru fiecare in
parte.

Art.13.

(1) In vederea asigurari stabilitatii functionale a institutiei, a continuitétii conducerii si a realizarii
legdturilor functionale intre compartimentele institutiei, este instituitd functia publicd de secretar
general al institutiei prefectului.

(2) Secretarul general este functionar public si se subordoneaza nemijlocit prefectului

(3) Atributiile principale ale secretarului general sunt cele stabilite prin art. 31 din Hotararea
Guvernului nr. 906/2020.

(4) In vederea indeplinirii atributiilor privind gestionarea si urmérirea indeplinirii mésurilor dispuse
de catre prefect, secretarul general poate sa initieze proiecte de ordine de prefect.

Art. 14
(1) in cadrul Institutiei exista servicii, ca elemente de structura. Serviciile sunt conduse de sefi
servicii. Sefii de serviciu sunt numiti prin ordin al prefectului, in conditiile legii.
(2) Sefii de serviciu sunt functionari publici de conducere sau, dupa caz, functionari publici cu
statut special.
(3) Sefii de serviciu au competente si raspunderi conform configuratiei care rezulta din structura
organizatorica a institutiei si le revin, dupa caz, urmatoarele obligatii generale:
1) organizeaza activitatea serviciilor;
2) asigura cunoasterea legislatiei de specialitate de catre personalul din subordine;
3) raspund de dimensionarea sarcinilor pe structurile din subordine;
4) participa la modificarea regulamentului de organizare si functionare, atunci cand legislatia
in vigoare o impune si elaboreaza, pentru fiecare salariat din subordine, fisa postului;
5) primesc si repartizeaza spre rezolvare lucrdrile si corespondenta care intrd in atributiile
serviciului pe care il conduc;
6) indruma si controleaza personalul din subordine in vederea rezolvarii la termen a lucrarilor
repartizate;
7) semneaza, conform competentelor stabilite pe linie ierarhica, lucrarile elaborate in cadrul
serviciului pe care il conduc;
8) participa la efectuarea de lucréri de complexitate sau de importantd deosebits,
corespunzdtoare pregatirii profesionale;



9) urmadresc elaborarea in termen a studiilor, sintezelor, rapoartelor, metodologiilor si a
celorlalte lucrari ce le sunt repartizate;

10) stabilesc, in limita competentelor acordate, cadrul relatiilor de colaborare cu alte
compartimente din prefecturd, alte institutii si autoritati publice;

11) asigura respectarea normelor de disciplina si ordine, stabilite in Regulamentul intern, de
catre salariatii din subordine, si propun prefectului, sau dupa caz Comisiei de discipling,
aplicarea de sanctiuni disciplinare persoanelor care au savarsit abateri disciplinare, in
conditiile legii;

12) propun prefectului acordarea, pentru personalul din subordine, a premiilor,
recomandarilor pentru participarea la cursuri de pregatire si perfectionare profesionala in
tara sau in straindtate, in conditiile legii;

13) elaboreaza graficul concediilor de odihnd pentru personalul din subordine si urmaresc
derularea concediilor potrivit graficului;

14) organizeaza urmdrirea prezentei la serviciu potrivit evidentei condicilor de prezent3;

15) asigura cunoasterea si respectarea de catre personalul din subordine a prevederilor
prezentului Regulament, precum si a dispozitiilor ce privesc in mod direct activitatea
acestora;

16) propun si argumenteaza conducerii institutiei modificarea structurii din subordine, in
corelare cu atributiile stabilite si volumul activitatilor;

17) propun, motivat, necesarul de dotare cu echipamente si obiecte de inventar adecvate
indeplinirii atributiilor;

18)raspund de gruparea documentelor in unitdti arhivistice, potrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva si trimiterea
acestora la depozitul arhivei, conform prevederilor legale;

19) asigura buna functionare a comisiilor interdepartamentale infiintate pe langd institutia
prefectului;

20) urmaresc conformitatea datelor de pe site-ul institutiei conform competentelor si sesizeaza
de indatd daca acestea nu sunt corecte;

21)raspund in fata prefectului, subprefectilor si secretarului general pentru activitatea
desfasurata;

22)indeplinesc alte sarcini in legatura cu atributiile de serviciu prevazute de reglementari
legale in vigoare, de prezentul Regulament si de fisa postului;

3) in cadrul compartimentelor unde nu sunt prevazute functii de conducere, se stabilesc relatii
de autoritate functionale intre personalul cu functia cea mai mare si restul personalului acestor structuri,
in vederea indrumarii si coordonadrii in mod unitar, in conformitate cu scopurile si obiectivele propuse,
a activitatii acestora si a echilibrarii sarcinilor, armonizarii eforturilor necesare si asigurarii unitatii de
actiune n indeplinirea obiectivelor.

CAPITOLUL V.
STRUCTURILE DE SPECIALITATE

Art.15.

(1) Gancelaria prefectului este un compartiment organizatoric distinct. Personalul din cadrul
cancelariei este personalul contractual, menit sa-l sprijine pe prefect in realizarea activitatilor direct
rezultate din exercitarea atribuitilor care i sunt stabilite prin Constitutie sau prin alte acte normative.

(2) Numirea si eliberarea personalului din cadrul cancelariei se face doar pe baza propunerii
prefectului. Eliberarea din functie a persoanelor din cancelarie are loc in cazul situatiilor enumerate in
art. 548 alin. (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019.

(3) Atributiile principale ale cancelariei sunt cele stabilite prin art. 8 din Hotararea Guvernului nr.
906/2020.




Art.16.

Corpul de control al prefectului este organizat si functioneaza ca structura distinctd a institutiei
prefectului, in subordinea directa a prefectului, indeplinind urmatoarele atributii principale:

1) desfasoara, in conditiile legii, activitatea de verificare, sprijin si indrumare in ceea ce priveste
sfera de competentd a prefectului;

2) elaboreazad si actualizeazad Planul de control al institutiei, procedura internd de organizare si
desfasurare a activitatii de control si alte documente aplicabile activitatii de control, pe care le transmite
spre aprobare prefectului;

3) colaboreaza in exercitarea atributiilor ce i revin cu autoritatile administratiei publice locale si
institutiile publice competente, precum si cu structuri ale institutiei;

4) organizeaza si coordoneaza, din dispozitia prefectului:

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

- verificarea modului de realizare a obiectivelor cuprinse in strategiile sectoriale;

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

- desfasurarea unor achizitii publice prin programe comune mai multor servicii publice
deconcentrate din judetul Covasna;

5) verifica sesizarile adresate prefectului in care solutionarea problemelor implica un grad ridicat
de dificultate, la ordinul acestuia;

6) verifica respectarea legislatiei si desfasoara aldturi de reprezentanti ai serviciilor publice
deconcentrate, potrivit competentelor, actiuni de control privind aplicarea actelor normative, elaboreaza
rapoarte interne cu privire la aspectele constatate, precum si propuneri de imbunatatire a starii de
legalitate si de eliminare a deficientelor, pe care le comunica prefectului;

7) participa la efectuarea verificarilor necesare, in conditiile prevazute de lege, pentru stabilirea
persoanelor (alesi locali, functionari publici) carora le sunt aplicabile incompatibilitdtile si interdictiile
prevdzute de actele normative privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei;

8) urmareste realizarea masurilor stabilite pentru inlaturarea deficientelor constatate in cadrul
actiunilor de verificare, indrumare si control, inclusiv implementarea recomandarilor auditului intern,
informand prefectul asupra rezultatelor obtinute;

9) asigura indrumarea metodologica a sistemului de control intern/managerial, analiza si sinteza
datelor privind controlul intern/managerial si verificarea modului de implementare a acestuia;

10) primeste si solutioneaza petitiile, sesizarile si reclamatiile cetatenilor, institutiilor publice, altor
persoane juridice care sunt directionate spre Corpul de control de catre prefect;

11) efectueaza controale dispuse de Ministerul Afacerilor Interne pe diferite domenii de activitate,
prin atragerea specialistilor din domeniile respective, prin ordin al prefectului;

12) pastreaza secretul datelor si al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are
acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu.

Art. 17

Compartimentul Structura de securitate este structura de specialitate care coordoneaza, indruma
si controleaza intreaga activitate in domeniul securitdtii si protectiei informatiilor clasificate ce se
desfasoara la nivelul institutiei, indeplinind urmatoarele atributii principale:

1) elaboreaza si supune aprobarii conducerii unitatii normele interne privind protectia informatiilor
clasificate, potrivit legii;

2) intocmeste programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si il supune avizarii
institutiilor abilitate, iar dupa aprobare, actioneaza pentru aplicarea acestuia;

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

4) asigura relationarea cu institutia abilitatd sa coordoneze activitatea si sa controleze masurile
privitoare la protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;




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

6) consiliazd conducerea unitatii In legatura cu toate aspectele privind securitatea informatiilor
clasificate;

7) informeaza conducerea unitatii despre vulnerabilitdtile si riscurile existente in sistemul de
protectie a informatiilor clasificate si propune masuri pentru inlaturarea acestora;

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

9) organizeaza activitati de pregatire specifica a persoanelor care au acces la informatii clasificate;

10) asigura pdstrarea si organizeaza evidenta certificatelor de securitate si autorizatiilor de acces
la informatii clasificate;

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

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

13) prezinta conducatorului unitatii propuneri privind stabilirea obiectivelor, sectoarelor si locurilor
de importanta deosebitd pentru protectia informatiilor clasificate din sfera de responsabilitate si, dupa
caz, solicita sprijinul institutiilor abilitate;

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

15) exercita alte atributii iIn domeniul protectiei informatiilor clasificate, potrivit legii.

Art.18.

Serviciul monitorizarea serviciilor publice deconcentrate, situatii de urgenta si afaceri europene
are in componenta doua compartimente: Compartimentul afaceri europene si relatia cu minoritatile
nationale, respectiv, Compartimentul monitorizarea serviciilor publice deconcentrate si situatii de
urgenta.

Art.19.

Compartimentul afaceri europene si relatia cu minoritatile nationale are urmatoarele atributii:

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

2) identifica impreuna cu serviciile publice deconcentrate necesitdtile acestora si sustin atragerea
in acest sens de fonduri europene;

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

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

5) desfasoara activitati menite sa conduca la cunoasterea de catre autoritdtile administratiei
publice locale, serviciile publice deconcentrate si de catre cetateni a programelor cu finantare externa
initiate si sustinute de Uniunea Europeana si de alte organisme internationale;

6) intocmesc, gestioneaza prin evidentd centralizatd si monitorizeaza activitatea de relatii si de
colabordri internationale a institutiei, elaboreazd evidenta centralizatd a rapoartelor de activitate
intocmite obligatoriu pentru orice activitate de relatii internationale;

7) colaboreaza cu celelalte institutii si organisme care au rol in implementarea masurilor si
programelor finantate din fonduri comunitare;

8) urmareste respectarea liberei circulatii a persoanelor, a serviciilor, marfurilor si capitalurilor,
precum si a libertatii de stabilire conform reglementarilor Uniunii Europene;

9) organizeaza actiuni privind aniversarea unor personalitdti si comemorarea unor evenimente,
care au avut un aport la crearea si dezvoltarea Uniunii Europene;

10) raspunde de urmarirea si aplicarea prevederilor cuprinse in strategiile si programele pentru
sustinerea reformei in administratia publica;




11) asigura serviciile de traducdtor si translator la nivelul institutiei;

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

13) asigurd relatia prefectului cu minoritdtile nationale existente la nivelul judetului, identifica
problemele acestora si propune solutii de rezolvare;

14) asigura secretariatul Grupului mixt de lucru pentru problemele romilor organizat la nivelul
judetului si organizarea sedintelor si raportarilor in cadrul Biroului judetean pentru romi.

Art.20.

Compartimentul monitorizarea serviciilor publice deconcentrate si_situatii de urgentd are
urmatoarele atributii:

I. Atributii cu privire la asigurarea implementarii la nivel local a politicilor

guvernamentale si respectarii ordinii publice:

1) monitorizeaza respectarea Constitutiei Romaniei, republicata, si aplicarea unitara a legilor, a
ordonantelor si a hotarérilor Guvernului, precum si a celorlalte acte normative de cétre autoritdtile
administratiei publice locale si serviciile publice deconcentrate, la nivelul judetului, pentru care
desfasoara urmatoarele activitati:

a) elaboreaza studii si rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in vigoare, precum si

propuneri privind imbundtatirea starii de legalitate, pe care le inainteaza prefectului;

b) participa aldturi de reprezentanti ai serviciilor publice deconcentrate la actiuni de verificare,

potrivit competentelor, a modului de aplicare si respectare a actelor normative la nivelul judetului,

in cadrul unor comisii mixte constituite prin ordin al prefectului;

c) prezintd semestrial prefectului propuneri privind prioritatile de dezvoltare a judetului, in

concordanta cu prevederile planului de dezvoltare regionala si cu consultarea autoritatilor

administratiei publice locale si a conducatorilor serviciilor publice deconcentrate;

2) analizeaza modul de indeplinire in judet, a obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare si
informeaza Guvernul, prin intermediul ministerului care coordoneaza institutia prefectului, cu privire la
stadiul realizarii acestora, in conformitate cu atributiile ce le revin potrivit legii, pentru care desfasoara
urmatoarele activitati:

a) Intocmesc anual, cu consultarea serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale

celorlalte organe ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului organizate la

nivelul judetului si a autoritatilor administratiei publice locale, planul de actiuni pentru realizarea
in judet, a obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare;

b) elaboreaza si prezinta prefectului informari semestriale cu privire la stadiul realizarii obiectivelor

cuprinse in Programul de guvernare, in judet;

c) elaboreaza si prezintd documente prefectului pentru informarea anuald a Guvernului, prin

intermediul ministerului care coordoneaza institutia prefectului, cu privire la stadiul realizarii

obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare, in judet;

3) monitorizeaza activitatea de implementare in mod coerent si integrat in judet, a politicilor
publice promovate de cdtre ministere si celelalte autoritati ale administratiei publice centrale din
subordinea Guvernului si elaboreaza periodic documente pe care le prezinta prefectului in vederea
informarii Guvernului, anual, prin intermediul ministerului care coordoneaza institutia prefectului asupra
stadiului de realizare a acestora;

4) monitorizeaza actiunile de prevenire a infractiunilor si de aparare a drepturilor si a sigurantei
cetdtenilor, desfasurate de catre organele legal abilitate;

5) verificd modul de aplicare a normelor legale care reglementeaza folosirea limbii minoritatilor
nationale in raporturile dintre autoritdtile administratiei publice locale si serviciile publice deconcentrate,
pe de o parte, si cetatenii apartinand minoritatilor nationale, pe de alta parte, in unitatile administrativ-
teritoriale in care acestia au o pondere de peste 20%, conform ultimului recensamant.
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II1. Atributii cu privire la activitatile desfasurate pentru exercitarea de catre
prefect a rolului constitutional de conducator al serviciilor publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei
publice centrale din subordinea Guvernului, organizate la nivelul judetului

1) solicita serviciilor publice deconcentrate, trimestrial si la cererea prefectului, informari cu privire
la activitatea desfasurata;

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

3) propune prefectului avizarea proiectelor bugetelor si situatiilor 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. in indeplinirea acestei atributii,
desfasoara urmatoarele activitati:

a) analizeaza 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 organizate la nivelul judetului;

b) propun prefectului emiterea avizelor consultative;

c) transmit avizele consultative conducatorului institutiei ierarhic superioare serviciului public

deconcentrat;

d) asigurd organizarea si desfasurarea sedintelor si a lucrarilor de secretariat la comisiile sau

comitetele constituite in cadrul institutiei si prezinta prefectului si subprefectilor, propuneri cu

privire la programul de activitate anual al acestora, dupa caz;

4) asigura organizarea si desfasurarea sedintelor Comitetul Judetean pentru Situatii de Urgenta;

5) asigura transpunerea in practicd a strategiei de guvernare cu privire la parteneriatul social
dintre sindicate, patronat si puterea executiva;

6) monitorizeazd modul de implementare a strategiilor locale privind servicile comunitare de
utilitati publice si planurile de implementare aferente in cooperare cu autoritatile publice locale.

III. Atributii cu privire la realizarea atributiilor prefectului in domeniul
situatiilor de urgenta:

1) urmaresc indeplinirea masurilor dispuse de catre prefect, in calitate de presedinte al comitetului
judetean, pentru situatii de urgenta;

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

3) propun prefectului, in situatiile prevazute de lege, convocarea consiliilor locale sau a consiliului
judetean, dupa caz;

4) intocmesc, la solicitarea prefectului, rapoarte si informari privind evolutia si desfasurarea
evenimentelor in situatii de urgenta sau de criza, potrivit art. 257 din Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr. 57/2019, precum si cu privire la masurile intreprinse de autoritatile administratiei publice
locale, pe care le inainteaza Ministerului Afacerilor Interne si celorlalte ministere cu atributii in
gestionarea problemelor aparute;

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

6) centralizeaza solicitarile autoritatilor administratiei publice locale cu privire la acordarea unor
ajutoare umanitare si prezinta prefectului propuneri pentru repartizarea acestora in scopul protectiei
populatiei afectate de calamitati naturale, epidemii, epizootii, incendii sau alte fenomene periculoase;

7) monitorizeazd modul in care autoritatile administratiei publice locale distribuie ajutoarele
umanitare persoanelor afectate.
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Art.21.

Serviciul Juridic are in componenta doud compartimente: Compartimentul verificarea legalitatii, a
aplicarii actelor normative, contencios administrativ si apostila, respectiv, Compartimentul urmarirea
aplicarii actelor cu caracter reparatoriu.

Art.22.

Compartimentul verificarea legalitatii, a aplicarii actelor normative, contencios administrativ si
apostild are urmatoarele atributii:

1) tin evidenta actelor administrative adoptate sau emise de autoritdtile administratiei publice
locale si transmise prefectului in vederea verificarii legalitatii,

2) asigura pastrarea actelor administrative adoptate sau emise de autoritatile administratiei
publice locale, pana la stingerea termenelor pentru introducerea actiunii prevazute de Legea nr.
554/2004, precum si evidenta actiunilor si dosarelor aflate pe rolul instantelor judecdtoresti;

3) examineaza sub aspectul legalitatii, in termenele prevazute de lege, actele administrative
adoptate sau emise de autoritdtile administratiei publice locale si le comunicd acestora rezultatul
verificarii;

4) verifica din punctul de vedere al legalitatii contractele incheiate de autoritatile administratiei
publice locale, asimilate potrivit legii actelor administrative, ca urmare a sesizarii prefectului de catre
persoanele care se considera vatamate intr-un drept sau interes legitim;

5) propun prefectului sesizarea autoritatilor emitente, in vederea reanalizarii actului considerat
nelegal, sau a instantei de contencios administrativ, cu motivarea corespunzatoare;

6) intocmesc documentatia, formuleazd actiunea pentru sesizarea instantelor judecdtoresti si
sustin n fata acestora actiunea formulata, precum si caile de atac, atunci cand este cazul;

7) elaboreaza semestrial rapoarte si, la solicitarea prefectului, prezintd informari cu privire la
actele verificate;

8) avizeaza ordinele prefectului din punctul de vedere al legalitatii;

9) intocmesc documentatia si reprezinta prefectul si institutia in fata instantelor judecatoresti
de orice grad;

10) actioneaza in vederea indeplinirii, In conditiile legii, a atributiilor ce revin prefectului in
domeniul organizarii si desfasurarii alegerilor locale, parlamentare, europarlamentare si prezidentiale,
precum si a referendumului national ori local;

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

12) urmadreste modul de indeplinire de catre secretarii generali unitatilor administrativ-teritoriale
a obligatiilor ce le revin, potrivit legii, cu privire la inaintarea actelor supuse verificdrii din punct de
vedere al legalitatii;

13) 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;

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

15) urmadreste evidentierea riguroasa a miscarii bunurilor din domeniul public si privat al unitatilor
administrativ-teritoriale, precum si legalitatea trecerii acestor bunuri din domeniul public local in
domeniul privat al unitatilor administrativ-teritoriale;

16) verificd motivatia afectdrii sau a dezafectdrii bunurilor de utilitate publicd si respectarea
prevederilor legale in acest sens;

17) avizeaza din punct de vedere juridic contracte si alte acte care pot angaja raspunderea
patrimoniald a institutiei;
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18) participa la desfasurarea audientelor, in domeniul de competenta;

19) asigura aplicarea prevederilor Ordonantei de urgentda a Guvernului nr. 63/2010, privind
stabilirea numarului de posturi din cadrul U.A.T-urilor judetului Covasna.

20) primeste documentele cerute de instructiunile pentru eliberarea apostilei, inregistreaza
cererea de eliberare a apostilei si verifica competentei institutiei;

21) verificd semndtura si calitatea in care a actionat semnatarul actului pentru care se solicitd
apostilarea si, dacd este cazul, a identitatii sigiliului sau a stampilei de pe act;

22) completeaza si elibereaza apostila.

Art.23.

Compartimentul urmarirea aplicarii actelor cu caracter reparatoriu are urmatoarele atributii:

1) primeste, verificd si instrumenteaza dosarele inaintate Comisiei judetene pentru stabilirea
dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor Covasna (in continuare Comisia Judeteana);

2) intocmeste ordinea de zi, redacteaza hotararile adoptate de catre Comisia judeteana pentru
stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor Covasna;

3) pregateste si intocmeste referate in vederea solutiondrii contestatiilor formulate impotriva
masurilor stabilite de comisiile locale sau ordsenesti;

4) asigura realizarea lucrdrilor de secretariat ale Comisiei judetene;

5) transmite hotdrarile emise de catre Comisia judeteand, in vederea punerilor in aplicare,
comisiilor locale de fond funciar, Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara Covasna, iar acolo, unde
este cazul, Agentiei Domeniilor Statului, Directiei Silvice Covasna, si altor institutii, persoanelor fizice
sau juridice, in conformitate cu prevederile legale;

6) pregdteste si arhiveaza hotararile emise de catre Comisia judeteand Covasna impreuna cu
documentatia aferentd acestora;

7) analizeaza, redacteaza si transmite, in conformitate cu prevederile legale, raspunsurile privind
solutionarea cererilor si sesizdrilor adresate institutiei de catre persoanele fizice sau juridice;

8) primeste, prelucreaza si difuzeaza in teritoriu precizdrile formulate de Autoritatea Nationala
pentru Restituirea Proprietatii;

9) verifica si transmite Autoritatii Nationale pentru Restituirea Proprietdtilor dosarele privind
reconstituirea dreptului de proprietate prin acordarea de despagubiri, constituite in temeiul legilor
fondului funciar si a Legii nr. 10/2001, intocmite de cdtre autoritatile administratiei publice locale
inaintate Comisiei judetene/ Prefectului;

10) Intocmeste si transmite situatii la solicitarea diferitelor institutii ale statului legat de procesul
de aplicare a actelor cu caracter reparatoriu;

11) centralizeaza situatiile statistice la nivelul judetului si face comunicarile necesare cdtre M.A.L.
si A.N.R.P.;

12) elaboreaza si redacteaza ordinul prefectului privind constatarea dreptului de proprietate
privata asupra terenurilor, in conformitate cu prevederile art. 36 din Legea nr. 18/1991;

13) indruma activitatea comisiilor locale de fond funciar,

14) verifica executarea de catre comisiile locale de fond funciar a prevederilor art. 8 din Legea nr.
165/2013;

15) participa la actiuni de indrumare si control privind respectarea legislatiei in vigoare, in teritoriu,
in domeniul fondului funciar;

16) asigura furnizarea de copii de pe actele aflate in evidenta compartimentului, necesare
reprezentarii in instanta;

17) urmareste modul de solutionare a notificdrilor depuse in baza Legii nr. 10/2001.

Art.24.
Compartimentul economic are urmatoarele atributii:
1. Atributii cu privire la gestionarea resurselor umane
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1) intocmeste documentatia necesara in vederea obtinerii avizului A.N.F.P. pentru functiile publice
din cadrul institutiei;

2) intocmeste documentatia in vederea aprobarii de catre M.A.L. a structurii organizatorice si
functionale a institutiei;

3) intocmeste statul de functii al institutiei, conform Ordinului Ministrului Afacerilor Interne privind
aprobarea numarului si structurii posturilor repartizate institutiei;

4) intocmeste si actualizeaza, lunar, statul de personal al institutiei;

5) intocmeste anual Planul de ocupare al functiilor publice si-l transmite Ministerului Afacerilor
Interne;

6) intocmeste si actualizeaza dosarele profesionale/personale ale tuturor angajatilor institutiei;

7) intocmeste si actualizeaza in permanenta Regulamentul de ordine interioara al institutiei;

8) organizeaza concursurile/examenele pentru ocuparea posturilor vacante/temporar vacante/
promovari din cadrul institutiei, conform dispozitiilor conducerii institutiei;

9) asigura secretariatul concursurilor organizate;

10) asigurd comunicarea, pe portalul A.N.F.P. a tuturor modificarilor intervenite privind
functionarii publici din cadrul institutiei;

11) intocmeste ordinele prefectului privind incadrarea, incetarea raporturilor de serviciu/de
munca, modificari salariale, promovari in grade profesionale, etc. privind personalul institutiei si le
inainteaza in vederea aprobarii de cdtre prefectul institutiei;

12) intocmeste si nainteaza spre aprobare contractele individuale de munca pentru personalul
contractual din cadrul institutiei precum si actele aditionale, emise conform legii;

13) intocmeste si transmite la M.A.L situatia privind modificdrile intervenite (cu privire la functie,
drepturi salariale, etc) privind personalul contractual din cadrul institutiei in vederea operarii lor in
programul Revisal;

15) intocmeste toate documentele necesare, conform legii, la plecarea personalului din institutie;

16) solicita sefilor de servicii si urmdreste intocmirea si actualizarea in permanenta a fiselor de
post pentru toti angajatii institutiei;

17) intocmeste si actualizeaza evidenta salariatilor;

18) verifica zilnic condica de prezentd;

19) intocmeste pontajul pentru angajatii din cadrul institutiei;

20) intocmeste lunar pontajul orelor efectuate in conditii deosebite de munca;

21) verifica lunar pontajele serviciilor publice comunitare in vederea naintarii lor spre aprobarea
prefectului;

22) intocmeste o evidentd a zilelor de concediu de odihnd acordate si efectuale, a concediilor
medicale efectuate, a recuperdrilor acordate pentru orele suplimentare efectuate, a concediilor fara
platd efectuate, recuperari, etc. pentru toti angajatii institutiei;

23) urmareste intocmirea in termen a evaludrii anuale/partiale a personalului din cadrul institutiei;

24) intocmeste si transmite anual, la M.A.I. situatia privind evaludrile anuale/partiale ale tuturor
angaijatilor;

25) intocmeste si transmite la M.A.I. si A.N.F.P. Planul anual de perfectionare pentru functionarii
publici din cadrul institutiei;

26) primeste, inregistreaza in registrul de evidenta si transmite la A.N.I. in copii certificate pentru
conformitate cu originalul, declaratiile de avere si de interese ale salariatilor institutiei;

27) intocmeste si actualizeaza ordinele prefectului privind componenta Comisiei de disciplind/
paritara la nivelul institutiei, conform prevederilor legale;

28) completeaza si transmite la ANAF situatia posturilor din cadrul institutiei;

29) intocmeste si transmite lunar registrul public de evidenta a salariatilor;

30) intocmeste, transmite si actualizeaza lista cu personalul aprobat de catre prefect pentru a
participa la concursurile organizate de catre institutiile publice, ca reprezentanti A.N.F.P.;

31) intocmeste diverse adeverinte pentru salariatii institutiei, la solicitarea acestora cat si pentru
fostii angajati ai institutiei;
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32) intocmeste situatiilor necesare in vederea eliberdrii de legitimatii de serviciu de catre M.A.L.
angajatilor institutiei sau pentru schimbarea legitimatiilor cand se impune acest lucru;

33) intocmeste situatiile necesare in vederea predarii catre M.A.L. a legitimatiilor de serviciu
detinute de cdtre personalul plecat sau a celor deteriorate, etc.;

34) intocmeste toate situatiile solicitate de catre M.A.I. sau A.N.F.P. privind personalul institutiei;

35) intocmeste documentele care se impun, privind resursele umane, pentru cele doua servicii
comunitare;

II1. Atributii pe linia achizitiilor publice:

1) intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii
autoritatii contractante in S.E.A.P. sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

2) elaboreaza si, dupa caz, actualizeazd, pe baza necesitdtilor transmise de celelalte
compartimente strategia de contractare si programul anual al achizitiilor publice pentru bunuri, servicii
sau lucrari si il prezinta spre aprobare;

3) elaboreaza documentatia de atribuire si a documentelor-suport, in cazul organizarii unui
concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de
specialitate;

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

5) aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

6) realizeaza achizitiile directe;

7) constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

8) intocmeste si transmite cdtre AN.R.M.A.P. raportul anual privind contractele atribuite in anul
anterior;

10) urmdreste derularea procedurilor de achizitii publice prin Sistemul Electronic de Achizitii
Publice, in conditiile prevazute de lege;

9) intocmeste anual pana la 31 martie raportul catre S.E.A.P., privind realizarea procentului de
achizitii publice prin S.E.A.P. la cota stabilita prin lege;

11) pune in executare legile si celelalte acte normative in legdtura cu procedurile de achizitii
publice;

12) intocmeste proiectele contractelor de achizitii publice si transmite contractele catre utilizatori,
pentru derulare si executare;

13) verificd si transmite spre avizare continutul documentatiilor tehnico-economice pentru
lucrarile de reparatii curente la mijloacele fixe (cladiri, utilaje, autoturisme, etc.) din cadrul institutiei;

14) intocmeste documentatia privind procedurile de achizitii publice prin elaborarea caietelor de
sarcini si a fisei de date (D.U.A.E.);

15) tine evidenta contractelor si urmareste derularea;

16) identifica anunturile publicate pe website-urile oficiale (S.E.A.P.) privitoare la contractele de
achizitii publice;

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

18) pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire, conform modalitatii
stabilite de legislatia in vigoare;

19) primeste de la A.N.R.M.A.P., notificarile privind invalidarea unor anunturi, remediaza lipsurile
sau omisiunile, conform motivatiei pe care se sustine notificarea in cauza, precum si acceptul sau refuzul
de la derogarile solicitate;

20) raspunde de respectarea regulilor privind evitarea conflictului de interese pe parcursul aplicarii
procedurilor de atribuire a contractelor de achizitii publice, de constituirea si de activitatea comisiilor
specifice fiecarui tip de procedurd aleasa;

21) raspunde de respectarea intocmai a modalitatilor de desfasurare pentru fiecare din
procedurile de atribuire selectate si lansate;
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22) redacteaza raportul procedurii de atribuire si apoi, contractul de achizitie publica si il
inainteaza spre verificare, avizare si semnare entitdtilor abilitate din cadrul autoritatii contractante;

23) verificd necesitatea efectudrii unor lucrdri de reparatii curente si achizitionarea unor bunuri
materiale si asigura derularea acestor operatiuni.

III.  Atributii pe linie administrativa

1) exercita toate prerogativele stipulate de lege asupra bunurilor proprietatea publica sau privata
a statului, date in administrarea Institutiei, sa conserve si sa exploateze in mod profitabil bunurile, sa
sporeasca patrimoniul sau sa realizeze afectatiunea masei patrimoniale, in masura in care aceasta
este in interesul proprietarului;

2) asigurd intretinerea curentd a tuturor cladirilor in care isi desfdsoara activitatea Institutia;

3) realizeaza investitiile aprobate in conditiile legii;

4) asigura utilizarea, gestionarea si intretinerea curenta a aparatelor de comunicatie, a
copiatoarelor si retelei de calculatoare;

5) vizeaza necesarul de materiale si reparatii curente ale aparaturii din dotare;

6) monitorizarea functionarii tehnicii de calcul in vederea asigurarii necesarului de componente
consumabile si acordarea service-ului in timp util;

7) administreaza, gestioneaza si asigura asistenta tehnicd pentru reteaua de calculatoare a
Institutiei, pentru exploatarea rationald a echipamentului informatic;

8) aplica prevederile ordinelor normative si instructiunilor care reglementeaza activitatea parcului
auto, in special al Ordinului Ministerului internelor si reformei administrative nr. 599/2008;

9) asigura evidenta foilor de parcurs ale mijloacelor auto si incadrarea in cotele de combustibil;

10) raspunde de gestionarea si administrarea cardurilor de combustibil;

11) realizeaza demersurile necesare pentru intocmirea asigurarilor privind raspunderea civila
anuald obligatorie;

12) cunoasterea si respectarea periodicitatii de efectuare a lucrarilor de intretinere (revizii tehnice
si I.T.P.) pentru autovehiculele din dotare;

13) respectarea prevederilor legislatiei in vigoare privind circulatia pe drumurile publice;

14) intocmirea si completarea F.A.Z.-urilor, conform prevederilor legale;

15) asigurarea functiondrii si a documentelor necesare reparatiilor parcului auto;

16) urmarirea cu privire la termenele de expirare a asigurarilor obligatorii si a R.C.A.;

17) asigura intretinerea obiectelor si a spatiilor detinute;

18) verifica necesitatea efectudrii unor lucrari de reparatii curente si achizitionarea unor bunuri
materiale si asigura derularea acestor operatiuni.

1V. Atributii pe linie financiar-contabila

1) asigura imaginea fideld, clara si completa a patrimoniului, situatiei financiare si a executiei
bugetare;

2) asigura inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea si pastrarea informatiilor cu privire
la situatia patrimonialg;

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

4) intocmirea situatiei lunare privind indicatorii de bilant, situatia platilor restante si contul de
executie;

5) intocmeste si verificarea propunerilor de fundamentare a proiectului de buget anual pe baza
notelor justificative privind cheltuielile de personal, bunuri, servicii si cheltuieli de capital;

6) inainteaza propuneri de virdri de credite intre capitole, articole si aliniatele clasificatiilor
bugetare;

7) intocmeste balanta de verificare lunarg, fisele sintetice si analitice ale conturilor bilantiere si
extrabilantiere;

8) asigura operatiunile de platd, a cheltuielilor de personal, materiale si de capital in numerar si
prin trezorerie, in limita creditelor deschise de ordonatorul principal de credite;

9) intocmeste si transmite ordonatorului principal de credite monitorizarea cheltuielilor de
personal;
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10) intocmeste documentele de angajare, lichidare, ordonantare si plata cheltuielilor pentru
titlurile de cheltuieli bunuri si servicii;

11) intocmeste documentatia de incasare a debitorilor,

12) urmareste evolutia soldurilor si incadreaza in bugetul alocat,

13) utilizeazad si actualizeaza aplicatiile informatice din domeniul financiar contabil, puse la
dispozitie de ordonatorul de credite precum si cele ale Ministerului Finantelor (Forexe),

14) inregistrarea in sistemul de raportare FOREXEBUG, a bugetului aprobat initial si a oricarei
modificari a acestuia pe parcursul anului si asigurarea transmiterii /depunerii lui prin sistemul informatic
precum si intocmirea, inregistrarea si depunerea notelor contabile de corectie;

15) operarea, urmarirea si actualizarea bugetelor si angajamentelor legale si bugetare in sistemul
de control al angajamentelor CAB pentru titlul Bunuri si servicii si Cheltuieli de capital;

16) intocmeste statele de plata si declaratii fiscale;

17) intocmeste situatiile privind alimentarea conturilor de salarii,

18) verificarea deconturilor de deplasare ale salariatilor si plata acestora,

19) completeaza si transmite lunar/semestrial/anual dari de seama statistice pe titluri, articole, si
aliniate a situatiilor financiare, a rapoartelor si notelor explicative ale acestora;

20) pregdtirea inventarierii anuale a patrimoniului, intocmind in acest sens listele cu stocurile
scriptice si celelalte documente aferente procesului;

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

22) exercita controlul financiar preventiv, in conformitate cu dispozitiile legale;

23) stabileste sumele aferente primirii delegatiilor oficiale si a serviciilor de protocol;

24) actualizeaza registrul numerelor de inventar la intrarile si iesirile mijloacelor fixe sau la fiecare
legislativa;

25) operarea tuturor miscarilor de bunuri din institutie astfel incat sa existe o evidenta la zi a
patrimoniului;

26) asigura punerea in aplicare a prevederilor Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 41/2016;

27) asigura punerea in plata a titlurilor executorii pe seama Comisiei Judetene pentru stabilirea
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor,

28) asigurarea managementului corespunzator al deseurilor la nivelul institutiei,

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

30) elibereaza adeverinte pentru personalul din aparatul propriu cu privire la drepturi salariale si
alte venituri realizate;

31) asigura, din punct de vedere financiar contabil, aprovizionarea si gestionarea bunurilor
necesare functionarii institutiei si folosirea lor rationald;

32) asigura din punct de vedere financiar cat si material buna desfasurare a proceselor electorale,
referendumurilor si recensamintelor.

Art.25.
Compartimentul relatii cu publicul are urmatoarele atributii:
I. Atributii de secretariat

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

2) inregistreaza in registrul de intrare-iesire si consemneaza numarul si data pe documentul
primit;

3) gestioneaza documentele primite prin posta electronica;

4) asigura organizarea si respectarea legislatiei privind evidenta, circulatia si pastrarea actelor;

5) organizeaza si monitorizeaza primirile in audienta la prefect si subprefecti;

6) asigura conditiile necesare desfasurarii sedintelor de lucru ale prefectului si subprefectilor;

7) solutioneazd/tehnoredacteaza corespondenta sau alte material repartizate de cdtre prefect si
subprefecti, urmdrind expedierea raspunsurilor;
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8) asigura multiplicarea materialelor necesare conducerii si structurilor organizatorice din cadrul
institutiei;

9) asigura serviciile de curierat la nivelul institutiei;

10) primeste si remite prefectului sau persoanei desemnate corespondenta primitd prin posta
speciald sau informatic;

11) asigura gestionarea stampilei cu sigla Romaniei, cu nr. 1.

II. Atributii de relatii publice:

1) asigura primirea, inregistrarea si solutionarea petitiilor adresate prefectului si subprefectilor,
precum si comunicarea catre petent a raspunsului, in termenul legal;

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

3) asigura inscrierea si primirea cetatenilor in audientd, efectueaza verificarea la fata locului, dupa
caz, a unor probleme sesizate sau reclamate in audiente;

4) participa la desfasurarea audientelor;

5) urmadreste solutionarea problemelor ridicate la audiente si comunica modul lor de solutionare;

6) consiliaza cetatenii care se adreseaza institutiei in problemele generale sau specifice relatiei
cu publicul;

7) prezintd prefectului propuneri cu privire la organizarea si desfasurarea circuitului legal al
lucrarilor, informarea documentara, primirea si solutionarea petitiilor;

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

9) asigurd, prin persoanele imputernicite de cdtre prefect aplicarea prevederilor legale privind
liberal acces la informatiile de interes public;

10) intocmeste anual raportul privind accesul la informatiile de interes public si cel privind
transparenta decizionald;

11) asigura imprimatele si informatiile prevazute de Legea nr. 544/2001;

12) intocmeste raportarile centralizate de evaluare a implementarii Legii nr. 52/2003;

13) coordoneaza activitatea de elaborare si editare a buletinului informativ anual;

14) actualizeaza informatiile publicate din oficiu, la punctul de informare al institutiei;

15) urmareste aplicarea Programului de masuri al institutiei pentru combaterea birocratiei in
activitatea de relatii cu publicul.

III. Atributii pe linia arhivarii

1) intocmeste proiectul nomenclatorului arhivistic al institutiei si 1l actualizeaza conform
prevederilor legale;

2) intocmeste si actualizeaza Nomenclatorului arhivistic;

3) preia unitdtile arhivistice de la compartimentele institutiei pe baza de inventar;

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

5) elibereaza dosarele sau efectueaza copii dupd documentele arhivate pe baza aprobarii
prealabile a conducerii;

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

7) asigura scoaterea definitiva din arhiva a unitdtilor arhivistice pe baza proceselor verbale ale
Comisiei de selectionare, aprobate de Directia Judeteana a Arhivelor Nationale;

8) tine evidenta unitatilor arhivistice din depozit.

Art.26.

(1) Serviciul Public Comunitar de Pasapoarte-Covasna este coordonat de cdtre unul dintre
subprefecti si are in componenta functionari publici cu statut special.

(2) Serviciul Public Comunitar de Pasapoarte-Covasna isi desfasoara activitatea pe baza
Regulamentului de organizare si functionare propriu, aprobat de cétre prefect si avizat de catre Directia
Generala de Pasapoarte din cadrul Ministerului Afacerilor Interne.

(3) Serviciul Public Comunitar de Pasapoarte-Covasna are urmatoarele atributii principale:
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a) solutioneaza cererile pentru eliberarea pasapoartelor simple, in conformitate cu prevederile
legii;

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

¢) administreaza si gestioneaza Registrul judetean de evidenta a pasapoartelor simple si valorifica
datele cuprinse in acesta;

d) asigurd furnizarea permanent, in cadrul Sistemului national informatic de evidenta a
persoanelor, a informatiilor necesare actualizarii Registrului national de evidenta a pasapoartelor simple,

e) asigura inscrierea de mentiuni in pasapoartele simple, in conditiile legii;

f) organizeaza la nivelul judetului gestionarea si controlul eliberdrii pasapoartelor simple;

g) asigura solutionarea contestatiilor depuse la Serviciul Public Comunitar de Pasapoarte.

Art.27.

(1) Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor-
Covasna este coordonat de catre unul dintre subprefecti si are in componenta urmatoarele categorii de
personal:

a) functionari publici cu statut special;

b) personal contractual;

(2) Serviciul public comunitar regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor-Covasna
isi desfasoara activitatea pe baza Regulamentului de organizare si functionare propriu, aprobat de catre
prefect si avizat de cdtre Directia regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor, din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne.

(3) Serviciul public comunitar regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor - Covasna
are urmatoarele atributii specifice:

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

b) organizeazda 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 competenta;

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

CAPITOLUL III.
COLEGIUL PREFECTURAL

Art. 28
(1) La nivelul judetului Covasna, functioneazd un Colegiu Prefectural compus din prefect,
subprefecti si conducatorii serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe al
administratiei publice centrale din subordinea Guvernului, cu sediul in judetul Covasna.
(2) La lucrdrile Colegiului Prefectural pot fi invitate si alte persoane a cdror prezentda este
consideratd necesara. Sedintele de lucru ale Colegiului Prefectural au loc la sediul institutiei si sunt
prezidate de prefectul judetului Covasna sau, dupa caz, de catre subprefect.
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(3) Convocarea Colegiului Prefectural se face de cdtre prefect, cel putin o datd pe luna si ori de
cate ori se considera ca este necesar.

(4) Colegiul Prefectural are ca scop armonizarea activitatii serviciilor publice deconcentrate din
judetul Covasna, si este organul consultativ al Prefectului in realizarea atributiilor de conducere a
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei publice
centrale din subordinea Guvernului organizate la nivelul judetului Covasna.

(5) In cadrul sedintelor de lucru, membrii Colegiului prefectural raporteaza si analizeazé stadiul
implementarii programelor, politicilor, strategiilor si planurilor de actiune de la nivelul judetului Covasna,
nevoile si dificultatile cu care se confrunta serviciile publice deconcentrate, propunand masuri in vederea
imbunadtatirii activitatii.

Art. 29

(1) Colegiul prefectural are atributii principale stabilite prin art. 13 din Hotararea Guvernului nr.
906/2020 in vederea armonizarii activitatii serviciilor publice deconcentrate.

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

(3) Regulamentul de functionare a colegiului prefectural se elaboreaza in conformitate cu
regulamentul-cadru prevazut in Anexa nr. 3 la Hotararea Guvernului nr. 906/2020 si se aproba prin
ordin al prefectului.

CAPITOLUL 1V
STRUCTURA PENTRU MONITORIZAREA, COORDONAREA SI INDRUMAREA
METODOLOGICA A IMPLEMENTARII SI/SAU DEZVOLTARII SISTEMULUI DE CONTROL
INTERN/MANAGERIAL

Art. 30

(1) Structura pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologicad a implementarii
sistemului de control intern/managerial este compusa din prefect, in calitate de presedinte, subprefecti,
secretarul general si sefii serviciilor din cadrul institutiei, in calitate de membri.

(2) Personalul din cadrul structurii pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea
metodologicad a implementarii sistemului de control intern/managerial are urmatoarele atributii:

a) elaboreaza programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial la nivelul
institutiei in baza programului intocmit de Ministerul Afacerilor Interne;

b) sprijina si urmareste modul de implementare a planurilor de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial emise de cdtre compartimentele institutiei;

c) verificd, prin sondaj, procedurile de sistem si interne ale institutiei din prisma asigurarii
conformitatii cu cerintele de control intern/managerial;

d) elaboreaza materiale conceptual-metodologice pentru asigurarea implementarii standardelor,
obiectivelor si actiunilor de control intern/managerial la nivelul compartimentelor din cadrul institutiei;

e) supravegheaza si dupa caz, indruma si controleaza activitatea pe linie de control
intern/managerial realizatd de catre personalul din competenta de numire a sefului entitatii publice din
care face parte;

f) participa la controalele avand ca obiectiv verificarea modului de implementare si dezvoltare a
sistemului de control intern/managerial;

g) pregateste documentatia pe linia controlului intern/managerial pentru prezentarea acesteia in
cadrul sedintelor;

h) intocmeste planuri de masuri pentru remedierea disfunctionalitdtilor pe linie de control
intern/managerial pe care le prezinta spre aprobare presedintelui structurii de coordonare;
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i) asigura indrumarea metodologicd a conducatorilor structurilor componente ale aparatului
propriu;

j) urmareste modul de punere in aplicare a actiunilor pe linie de control intern/managerial stabilite
prin programul de dezvoltare, planurile manageriale, planurile de masuri emise de entitatea publica sau
de structuri de specialitate ierarhic superioare sau cu atributii de control: Corpul de control al ministrului,
Directia Audit Public Intern din cadrul M.A.I., Curtea de Conturi, etc) si prezinta conducatorului autoritatii
publice stadiul realizarii actiunilor stabilite;

k) informeaza conducdtorii compartimentelor cu privire la obligatiile de raportare pe care le au,
la termenele stabilite si centralizeaza datele rezultate, in vederea indeplinirii masurilor si completarii
situatiilor prevdzute in anexele Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018).

I) in baza comunicarilor primite, intocmeste analize, sinteze, puncte de vedere, situatii
centralizatoare solicitate de structura ierarhic superioard, in termenele stabilite de aceasta sau conform
dispozitiilor legale.

CAPITOLULYV
DISPOZITII FINALE

Art. 31

(1) Functionarii din structurile de specialitate al Institutiei raspund de indeplinirea atributiilor ce
le revin in functia publica pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate, potrivit
reglementdrilor legale in vigoare, prezentului Regulament si fisei postului.

(2) Personalul contractual rdspunde de indeplinirea sarcinilor in conditiile prevazute de Codul
muncii si contractul de munca incheiat.

(3) Activitatea functionarilor din structurile de specialitate al institutiei poate consta si din
gestionarea unor programe.

(4) Programele sunt activitati cu caracter interdisciplinar (desfasurate in cadrul prefecturii), cu
obiectiv precis, termen de finalizare, coordonate de catre un functionar public stabilit prin ordin al
prefectului.

(5) Derularea programelor presupune organizarea unor intalniri, seminare, conferinte cu
participarea autoritatilor publice, institutiilor publice, organizatiilor nonguvernamentale pentru realizarea
obiectivului propus. Daca programul necesita elaborarea si promovarea de acte normative, acestea vor
fi realizate la nivelul structurilor abilitate de reglementarile legale in vigoare si de prezentul Regulament.

(6) Pentru monitorizarea derularii programelor, se va intocmi un plan de desfasurare a actiunilor,
iar coordonatorul programului va intocmi si tine la zi un dosar special. Dosarul special va contine
structura de plan a activitdtilor, in care coordonatorul programului va consemna actiunile propuse si il
va completa cu actiunile neprevdzute cu procesele verbale incheiate in urma intalnirilor avute, precum
si cu toate celelalte documente primite, analizate sau elaborate in timpul sau in legaturd cu intalnirea.
in cadrul dosarului special, documentele unei intalniri se vor evidentia ca parti de sine statatoare;

(7) Coordonatorul de program va propune prefectului una sau mai multe persoane din cadrul
prefecturii cu care doreste sa colaboreze in derularea activitatilor, formand astfel un colectiv temporar
de lucru, desemnat prin ordin al prefectului;

(8) Coordonatorii de programe vor informa pe cale ierarhica in scris si verbal, asupra stadiului
de derulare a programelor, formand propuneri.

Art. 32

Reglementarile privind: protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul institutiei, respectarea
principiului nediscriminarii si al inldturarii oricdrei forme de incdlcare a demnitatii, drepturilor si
obligatiilor functionarilor/angajatilor, procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale
ale salariatilor, regulile concrete privind disciplina muncii in unitate, abaterile disciplinare si sanctiunile
aplicabile, reguli referitoare la procedura disciplinara, modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau
contractuale specifice, se regasesc in regulamentul intern al institutiei.
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Art. 33

(1) Pe baza Regulamentului de organizare si functionare al Institutiei se intocmeste fisa postului
aferenta fiecarei functii din statul de functii, respectiv va fi elaborata si actualizata fisa postului pentru
fiecare functionar si salariat, in toate compartimentele institutiei, care va cuprinde: cerintele postului,
atributiile specifice si limitele acestora, relatiile functionale, competentele si responsabilitatile.

(2) Fisa postului se va reactualiza la nivelul fiecarui compartiment de lucru si este aprobata de
catre prefect.

(3) Fiecare functionar si respectiv salariat este obligat sa cunoasca si sa respecte fisa postului.

Art. 34

(1) Prefectul aprobd, prin ordin, Regulamentul de organizare si functionare a Institutiei, in care
sunt stabilite atributiile fiecarei structuri de specialitate si compartiment.

(2) Dispozitiile prezentului Regulament vor fi aduse la cunostinta intregului personal prin grija
Compartimentului resurse umane, achizitii publice, operatiuni administrative si financiar-contabil.

(3) Nerespectarea Regulamentului de organizare si functionare atrage dupa sine masurile care
angajeaza raspunderea functionarului public sau personalului contractual, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare.

PREFECT,
dr. Raduly Istvan

Intocmit
Secretar general,
ACZEL Melinda-Cecilia
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