ROMANIA

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
INSTITUTIA PREFECTULUI
JUDETUL CLUJ

Anexa la Ordinul Prefectului Judetului Cluj nr. 323 din 20 octombrie 2022

REGULAMENT DE ORGANIZARE si FUNCTIONARE AL
INSTITUTIEI PREFECTULUI - JUDETUL CLUJ

CAPITOLUL I
BAZA LEGALA DE ORGANIZARE si FUNCTIONARE

Art. 1.

(1) Institutia Prefectului - Judetul Cluj este organizata si functioneazd sub conducerea prefectului, in
temeiul Constitutiei Romaniei, a Ordonantei de Urgenta nr. 57 din 2019 privind codul administrativ cu
modificarile si completarile ulterioare si a Hotararii Guvernului nr.906/2020 pentru punerea in aplicare a
unor prevederi ale O.U.G. 57/2019 .

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

(3) Activitatea institutiei prefectului este finantatd de la bugetul de stat, prin bugetul ministerului care
coordoneaza institutia prefectului, precum si din alte surse prevazute de lege.

(4) Institutia prefectului poate beneficia 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.

(5) Institutia Prefectului - Judetul Cluj isi are sediul in municipiul Cluj-Napoca, Bulevardul 21 Decembrie
1989 nr. 58.

Art. 2.

(1) Prefectul este reprezentantul Guvernului pe plan local.

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

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

(4) Prefectul asigura verificarea legalitatii actelor administrative ale autoritatilor administratiei publice
locale si poate ataca 1n fata instantei de contencios administrativ actele acestora pe care le considera
ilegale.

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

(6) Functiile de prefect si de subprefect sunt functii de demnitate publica.
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Art. 3.

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

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

(3) Prefectul este ordonator tertiar de credite.

CAPITOLUL 11
VIZIUNEA, MISIUNEA, VALORILE si OBIECTIVE STRATEGICE
Art. 4. VIZIUNEA INSTITUTIEI PREFECTULUI JUDETULUI CLUJ

Institutia Prefectului - Judetul Cluj 1si propune sa consolideze statutul de institutie publica de prestigiu,
lider legal si activ in dezvoltarea socio-economica a judetului Cluj.

Art. 5. MISIUNEA INSTITUTIEI PREFECTULUI JUDETULUI CLUJ

Misiunea Institutiei Prefectului - Judetul Cluj este aceea de a garanta respectarea legii, de a oferi
cetatenilor servicii de calitate, cu promptitudine si profesionalism, in deplina transparentd, politici publice
care sd raspunda nevoilor reale ale acestora pentru o dezvoltare durabila si echilibrata a judetului Clu;.

Art.6. VALORILE INSTITUTIEI PREFECTULUI JUDETULUI CLUJ

Institutia Prefectului - Judetul Cluj va contribui activ la dezvoltarea sistemului administrativ clujean
tinand seama de schimbadrile economice, sociale, politice, tehnologice si bazdndu-se pe urmdtoarele
principii:

e Respectarea legalitatii;
e Orientarea cdtre cetdtean;
e Transparentd;

e Profesionalism.
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Art. 7. OBIECTIVE STRATEGICE

e Exercitarea controlului de legalitate asupra actelor administrative emise/adoptate de autoritatile
administratiei publice locale si accelerarea procesului de aplicare a actelor normative cu caracter
reparatoriu;

e Eficientizarea conducerii serviciilor publice deconcentrate si a altor structuri guvernamentale si
corelarea prioritatilor acestora cu Programul de Guvernare;

e Analizarea modului de indeplinire in judet a Programului de guvernare
o Imbunititirea managementului situatiilor de urgenti;

e Gestionarea rationala a resurselor financiare si a resurselor umane din cadrul institutiei.
CAPITOLUL 111

MANAGEMENT ORGANIZATIONAL AL INSTITUTIEI PREFECTULUI - JUDETUL CLUJ

Art. 8. In vederea exercitarii de catre prefect a prerogativelor care ii revin potrivit Constitutiei si altor legi,
se organizeaza si functioneazd institutia prefectului, sub conducerea acestuia.Pentru indeplinirea
atributiilor si prerogativelor care i revin potrivit legii, prefectul este ajutat de 2 subprefecti.

Art. 9. In scopul eficientizarii activitatilor de pregitire/punere in executare/monitorizare a masurilor
dispuse, prefectul are la dispozitie o serie de instrumente de management organizational care 1l sprijina in
buna gestionare a resurselor.

Art. 10. Secretarul general al institutiei prefectului asigura stabilitatea functionarii institutiei
prefectului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele institugiei.
Secretarul general al institutiei prefectului sprijind activitatea prefectului in exercitarea atributiilor
prevazute la art. 255 din Codul Administrativ (controlul legalitatii) si coordoneaza structura/ structurile
de specialitate prin care se realizeaza aceste atributii.

SECTIUNEA 1.
STRUCTURA DE ORGANIZARE

Art.11. Structura organizatorica a Institutiei Prefectului - Judetul Cluj este aprobata prin ordin al
Prefectului si are urmatoarea configuratie:

|.PREFECT
II. SUBPREFECTI

1. Structura de securitate
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III. SECRETAR GENERAL AL INSTITUTIEI PREFECTULUI
1. Manager public

IV. Colegiul Prefectural

V. Cancelaria Prefectului

VI. Corpul de control al Prefectului

VIL. Serviciul Conducerea Serviciilor Publice Deconcentrate, Programe Europene, Situatii de
Urgenta

1. Compartiment Programe Europene
2. Compartiment Dezvoltare Economica, Conducere Servicii Publice Deconcentrate,
Situatii de Urgentd, Ordine Publica
VIII. Serviciul Juridic, Contencios Administrativ, Apostila
1. Compartiment Verificarea Legalitatii Actelor si Contencios Administrativ
2. Compartiment pentru Urmarirea Aplicarii Actelor cu Caracter Reparatoriu
3. Compartiment Apostilda
IX. Serviciul Economic, Resurse Umane si IT
1. Compartiment Financiar-Contabilitate
2. Compartiment Resurse Umane
3. Compartiment Achizitii Publice
4. Compartiment Protectia Muncii, Administrativ
5. Compartiment IT
X.Comaprtiment secretariat, informare, relatii publice, arhivare
XI. Serviciul Public Comunitar de Pasapoarte

XII. Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor Cluj
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SECTIUNEA 2.

ACTUL ADMINISTRATIV SI INSTRUMENTE FUNCTIONALE UTILIZATE LA NIVELUL
INSTITUTIEI PREFECTULUI-JUDETUL-CLUJ PENTRU REALIZAREA
COMPETENTELOR STABILITE PRIN LEGE

Art. 12.

1)

(2)

(3)

(4)

Pentru indeplinirea atributiilor ce 1i revin, Prefectul judetului Cluj emite ordine cu caracter individual
sau normativ in temeiul art. 275, alin. (1) din OUG nr. 57/2019 privind codul administrativ.

Elaborarea, redactarea si emiterea ordinelor se va face cu stricta respectare a dispozitiilor Legii nr.
24/2000 privind normele de tehnicd 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.

Ordinele prefectului sunt contrasemnate de citre secretarul general al institutiei prefectului. In cazul
in care functia publica de secretar general al institutiei prefectului nu este ocupata prin niciuna dintre
modalitatile prevazute de lege, sau in lipsa acestuia contrasemnarea ordinelor prefectului se realizeaza
de catre conducatorul serviciului juridic din institutia prefectului.

Ordinele emise de prefect sunt avizate pentru legalitate de catre seful Serviciului Juridic, Contencios
Administrativ, Apostila conform art. 6 pet 111, lit.h din HG nr 906/2020 cu modificarile si completarile
ulterioare, sau inlocuitorii anume desemnati in acest sens prin ordin al prefectului.

Art. 13.

(1)

Structura ordinelor de prefect este urmatoarea:

a) antet, cu urmatorul cuprins: ,,Guvernului Romaniei, Ministerul Afacerilor Interne, Institutia
Prefectului - Judetul Cluj”;

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 Cluj”,
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 avizeazd pentru legalitate de seful Serviciului juridic, contencios
administrativ, apostila sau de inlocuitorii anume desemnati in acest sens prin ordin al prefectului.
Ordinele se dateaza si se numeroteaza, evidentiind-se intr-un registru special.
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CAPITOLUL IV
FUNCTIONAREA STRUCTURILOR DE SPECIALITATE

A INSTITUTIEI PREFECTULUI

Art. 14. Structurile de specialitate ale Institutiei Prefectului, conform dispozitiilor art. 6 din Hotararii
Guvernului nr.906/2020 pentru punerea in aplicare a unor prevederi ale Ordonantei de urgentd a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, indeplinesc
atributii cu privire la:

e aplicarea si respectarea Constitutiei, a legilor si a celorlalte acte normative;

e verificarea legalitatii actelor administrative adoptate sau emise de autoritatile administratiei
publice locale si contenciosul administrativ;

e atributii rezultate ca urmare a aplicarii actelor normative cu caracter reparatoriu;

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

e organizarea si desfasurarea activitatii pentru situatii de urgenta, pregatirea si ducerea la indeplinire
a masurilor de aparare care nu au caracter militar;

e cliberarea si evidenta pasapoartelor;

e regimul permiselor de conducere, al certificatelor de inmatriculare a autovehiculelor si al placilor
cu numere de iInmatriculare;

e alte atributii prevdzute de art.6 alin.2 din Hotdrarea Guvernului nr.906/2020 pentru punerea in
aplicare a unor prevederi ale Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ.

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.

SECTIUNEA 1.

CONDUCEREA STRUCTURILOR DE SPECIALITATE DIN CADRUL INSTITUTIEI
PREFECTULUI - JUDETUL CLUJ

Art. 15.
(1) Sefii de servicii sunt numiti prin ordin al prefectului, in conditiile legii.

(2) Seful Seful Serviciului Conducerea Serviciilor Publice Deconcentrate, Programe Europene, Situatii
de Urgenta; Seful Serviciului Juridic, Contencios Administrativ, Apostila si Serviciului Economic,
Resurse Umane si IT sunt functionari publici de conducere;
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(3) Seful Serviciului Public Comunitar Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor si
Seful Serviciului Public Comunitar de Pasapoarte sunt functionari publici cu statut special.

Art. 16. Functionarii publici de conducere au competente si rdspunderi conform configuratiei care rezulta
din structura organizatorica a Institutiei Prefectului si le revin, dupa caz, urmatoarele obligatii generale:

organizeaza activitatea serviciilor;

asigura implementarea standardelor, obiectivelor si actiunilor de control intern managerial la
nivelul compartimentelor din structura pe care o coordoneaza in calitate de membru al Comisiei
de monitorizare a dezvoltarii sistemului de control intern managerial organizatd la nivelul
institutiei;

inventariaza functiile sensibile, asa cum se prevede in standardul 4 si standardul 8 din OSGG nr

600/2018 privind privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

participd/desemneaza responsabili pentru activitatile Grupului privind gestionarea problematicii
anticoruptie si disemineaza informatiile relevante din acest domeniu personalului din subordine
conform OMAI nr. 62/2018 privind organizarea si desfasurarea activitatilor de prevenire a
coruptiei si de educatie pentru promovarea integritatii in cadrul Ministerului Afacerilor Interne;

asigura cunoasterea legislatiei de specialitate de catre personalul din subordine;

raspund de dimensionarea sarcinilor pe posturile/functiile prevazute in structura pe care o
coordoneaza;

participd la modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare, atunci cand legislatia in
vigoare o impune si elaboreaza, pentru fiecare salariat din subordine, fisa postului;

primesc si repartizeaza spre rezolvare lucrarile si corespondenta care intra in atributiile serviciului
pe care 1l conduc;

indrumd si controleazd personalul din subordine in vederea rezolvarii la termen a lucrdrilor
repartizate;

semneazd, conform competentelor stabilite pe linie ierarhica, lucrdrile elaborate in cadrul
serviciului pe care il conduc;

participd la efectuarea de lucrari de complexitate sau de importantd deosebitd, corespunzatoare
pregatirii profesionale;

urmaresc elaborarea in termen a studiilor, sintezelor, rapoartelor, metodologiilor si a celorlalte
lucrari ce le sunt repartizate;
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stabilesc, in limita competentelor acordate, cadrul relatiillor de colaborare cu alte
servicii/compartimente din Institutia Prefectului, alte institutii si autoritati publice;

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

propun prefectului acordarea, pentru personalul din subordine, a recomandairilor pentru
participarea la cursuri de pregatire si perfectionare profesionald in tard sau in straindtate, in

conditiile legii;

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

organizeaza evidenta prezentei la serviciu potrivit condicii de prezenta;

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

propun si argumenteaza conducerii Institutiei Prefectului modificarea structurii din subordine, in
corelare cu atributiile stabilite si volumul activitatilor;

propun, motivat, necesarul de dotare cu echipamente si obiecte de inventar adecvate Indeplinirii
atributiilor;

raspund 1n fata prefectului si dupa caz, a subprefectului, a secretarului general al institutiei
prefectului pentru activitatea desfasurata;

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;

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

asigura implementarea strategiei de reforma in administratia publica;

urmdresc conformitatea datelor de pe pagina de internet a Institutiei Prefectului conform
competentelor si sesizeaza de Indata daca acestea nu sunt corecte;

participa in diferite comisii de concurs organizate pentru ocuparea posturilor de conducere, prin
ordin sau aviz al ANFP;

asigura participarea personalului din subordine la activitdtile de informare si de instruire
anticoruptie organizate de Directia Generald Anticoruptie;
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sprijind personalul specializat al Directiei Generale Anticoruptie in organizarea si implementarea
campaniilor si actiunilor de prevenire a coruptiei;

asigurd punerea in aplicare a masurilor prevazute in Planul de integritate pentru implementarea, la
nivelul Ministerului Afacerilor Interne, a Strategiei nationale anticoruptie;

asigura managementul riscurilor de coruptie si aplicd masurile de prevenire si control al riscurilor
la coruptie;

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

sprijind personalul specializat al Directiei Generale Anticoruptie in realizarea vizitelor de evaluare
privind reactia institutionald la incidentele de integritate;

furnizeaza Directiei Generale Anticoruptie documente referitoare la organizarea si functionarea
structurii, precum si alte date necesare pentru pregatirea activitdtilor de prevenire a faptelor de
coruptie;

asigurd postarea la avizier, In locuri vizibile (birouri destinate relatiilor cu publicul/primirii in
audientd, sali 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.

Art. 17. In vederea asiguririi continuitatii activitatii, in perioadele de absentd temporara a sefilor de
servicii (concedii de odihna, concedii fara plata, concedii medicale, deplasari in vederea indeplinirii unor
misiuni in alte localitati din tard sau in strdindtate etc.), indeplinirea temporara a atributiilor se va realiza
de catre unul dintre functionarii din subordine, desemnat prin ordin al prefectului.

Art. 18.

(1) Relatiile de subordonare din cadrul compartimentelor Institutiei Prefectului evidentiaza transmiterea
sarcinilor si raportarea modului de realizare a acestora pe cale ierarhica.

(2) In vederea asiguririi continuitatii activitatii, in perioadele de absenta temporari a functionarilor publici
de executie (concedii de odihna, concedii fara plata, concedii medicale, deplasari in vederea
indeplinirii unor misiuni in alte localitati din tarda sau in strdinatate etc.), indeplinirea temporara a
atributiilor se va realiza de catre unul dintre functionarii de executie din cadrul aceluiasi serviciu in
care este angajata persoana in cauza.

(3) In cazul posturilor unice existente in cadrul institutiei ( manager public, consilier compartimentul Corp
Control), in perioadele de absenta temporara a functionarilor publici (concedii de odihna, concedii fara
plata, concedii medicale, deplasari in vederea indeplinirii unor misiuni in alte localitati din tara sau n
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strainatate etc.), indeplinirea temporara a atributiilor se va realiza de catre un functionar public care
indeplineste cerintele specifice din fisa postului, numit prin ordin al prefectului.

(4) In relatiile de serviciu/munca se pot angaja numai responsabilititi ce revin personalului potrivit
atributiilor din fisa postului sau care decurg prin ordin de prefect,

(5) Asigura implementarea cerintelor generale ale standardelor de control intern managerial si a celorlalte
cerinte specifice previazute de Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru
aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice, a reglementarilor si
recomandarilor specifice aplicabile la nivelul structurilor subordonate Ministerului Afacerilor Interne,
intre care si institutiile prefectului.

(6) Actioneaza permanent si eficace in vederea mentinerii si imbunatatirii sistemului de control intern
managerial implementat la nivelul structurii de specialitate pe care o conduce.

(7) Indeplinesc atributiile specifice procesului de gestionare a riscurilor, fie deleagda aceste atributii
inlocuitorului desemnat. Atributiile specifice ale responsabilului cu riscurile trebuie sa ii fie
consemnate acestuia in fisa postului.

(8) Contribuie la elaborarea programului anual de dezvoltare a sistemului de control intern/ managerial la
nivelul Institutiei Prefectului - Judetul Clu;.

CAPITOLUL V
PREFECTUL

Art. 19. (1) Prefectul indeplineste urmatoarele categorii de atributii:

a) atributii privind asigurarea implementdrii la nivel local a politicilor guvernamentale si respectarii
ordinii publice;

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

c) atributii privind verificarea legalittii actelor administrative ale autoritatilor administratiei publice
locale si atacarea actelor administrative ale acestor autoritati pe care le considera ilegale;

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

e) atributii in domeniul situatiilor de urgenta.

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

400094, Cluj-Napoca, Bulevardul 21 Decembrie 1989, nr. 58,
Telefon: +40-264-503300, +40-264-594888, Fax: +40-264-591637
Web: www.cj.prefectura.mai.gov.ro, E-mail: prefectura@prefecturacluj.ro



ROMANIA

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
INSTITUTIA PREFECTULUI
JUDETUL CLUJ

Art. 20. Pentru exercitarea atributiilor privind asigurarea implementarii la nivel local a politicilor
guvernamentale si respectarii ordinii publice, prefectul:

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

b) 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 ii revin potrivit legii;

C) 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;

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

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

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

Art. 21. Pentru exercitarea rolului constitutional de conducere a serviciilor publice deconcentrate,
prefectul :

a) verifica, in conditiile art. 259, modul in care serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe ale administratiei publice centrale isi indeplinesc atributiile de monitorizare si de
control in domeniul 1n care activeaza;

b) 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;

C) poate propune ministrului, respectiv conducatorului organului administratiei publice in subordinea
caruia aceste servicii publice 1si desfasoara activitatea cercetarea disciplinard a conducatorului
serviciului public deconcentrat in cazul in care apreciaza ca acesta a sdvarsit, in legaturd cu realizarea
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atributiilor, o faptd ce constituie abatere disciplinard sau, dupa caz, poate sesiza direct comisia de
disciplind competenta;

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

Art. 22. 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

Art. 23. Pentru exercitarea atributiilor de indrumare, prefectul:

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

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

C) comunica solicitantului punctele de vedere emise conform lit. b).
Art. 24. (1) Pentru exercitarea atributiilor in domeniul situatiilor de urgenta, prefectul:

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

b) utilizeaza, in calitate de sef al protectiei civile, fondurile special alocate de la bugetul de stat si baza
logistica de interventie 1n situatii de criza, in scopul desfasurarii in bune conditii a acestei activitati;

C) vegheaza la desfasurarea in bune conditii a interventiilor si a altor activitati necesare restabilirii situatiei
normale in plan local.

(2) In cazuri care necesita adoptarea de masuri imediate pentru gestionarea situatiilor de criza sau de
urgentd, prefectul poate solicita primarului sau presedintelui consiliului judetean, convocarea, dupa caz, a
unei sedinte extraordinare a consiliului judetean ori a consiliului local.

(3) In situatia declardrii stirii de alerts, in conditiile legii, pentru rezolvarea intereselor locuitorilor
unitatilor administrativ-teritoriale, prefectul poate solicita convocarea de indata a consiliului judetean ori
a consiliului local, dupa caz.
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(4) in situatii de urgentd sau de criza, autorititile 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.

Art. 25. Prefectul indeplineste si alte atributii, astfel:

a) sprijind, la cerere, in limita competentei, autoritatile administratiei publice locale pentru evidentierea
prioritdtilor de dezvoltare economica teritoriala;

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

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

d) indeplineste atributiile stabilite prin legi speciale in domeniul organizarii si desfasurarii alegerilor
locale, parlamentare, prezidentiale, alegerilor pentru membrii din Roméania in Parlamentul European,
precum si a referendumurilor nationale ori locale;

e) asigura desfasurarea in bune conditii a activitatii serviciilor publice comunitare pentru eliberarea si
evidenta pasapoartelor simple, respectiv regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor,
precum si a activitatii de eliberare a apostilei pentru actele oficiale administrative;

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

Art. 26.Atributii care pot fi delegate prefectului:

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

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

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

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

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

SUBPREFECTUL

Art. 27. Pentru indeplinirea atributiilor care i revin, prefectul este ajutat de doi subprefecti.

Art. 28. (1)Subprefectii indeplinesc, in numele prefectului, atributii in domeniul conducerii serviciilor
publice deconcentrate, al conducerii operative a institutiei prefectului, precum si alte atributii prevazute
de lege ori sarcini date de Ministerul Afacerilor Interne.

(2) Atributiile delegate de catre prefect subprefectilor se stabilesc prin ordin al prefectului.

(3) In lipsa prefectului (concediu de odihna, concediu de boala, deplasare in afara judetului) atributiile
acestuia sunt asigurate de catre subprefectul desemnat prin ordin.

Art. 29. Subprefectii au urmatoarele atributii principale:
1. cu privire la exercitarea, in numele prefectului, a conducerii serviciilor publice:

a) analizarea activitatii desfasurate de serviciile publice deconcentrate, de serviciile publice
comunitare de pasapoarte si de serviciile publice comunitare regim permise de conducere si
inmatriculare a vehiculelor si elaborarea de propuneri pentru imbunatétirea activitatii acestora, pe care
le Tnainteaza prefectului;

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

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

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

e) asigurarea examinarii proiectelor bugetelor, precum si a situatiilor financiare privind executia
bugetara intocmite de serviciile publice deconcentrate, conform procedurii stabilite, dupa caz, prin
ordin al ministrului ori al conducatorului organului administratiei publice centrale organizat la nivelul
unitatilor administrativ-teritoriale, in vederea emiterii avizului prefectului;
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f) asigurarea intocmirii proiectului regulamentului de functionare a colegiului prefectural, cu

respectarea prevederilor regulamentului-cadru;

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

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

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

2. cu privire la conducerea operativa a institugiei prefectului:
a) asigurarea conducerii operative a institutiei prefectului, cu exceptia cancelariei prefectului;

b) asigurarea elaborarii proiectului ordinului prefectului privind infiintarea i organizarea oficiilor
prefecturale sau desfiintarea acestora, precum si transmiterea proiectului ordinului catre ministerul
care coordoneaza institutia prefectului,

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

d) verificarea documentatiei si eliberarea apostilei pentru actele oficiale administrative intocmite pe
teritoriul Romaniei, care urmeazd sa producd 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;

e) exercitarea atributiilor 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;

f) alte atributii sau sarcini date de catre prefect in legatura cu activitatea institutiei prefectului;
3.cu privire la prevenirea faptelor de coruptie

a) asigura participarea personalului din subordine la activitatile de informare si de instruire anticoruptie
organizate de Directia Generalda Anticoruptie;
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b) sprijind personalul specializat al Directiei Generale Anticoruptie in organizarea si implementarea
campaniilor si actiunilor de prevenire a coruptiei;

¢) asigura punerea in aplicare a masurilor prevazute in Planul de integritate pentru implementarea, la
nivelul Ministerului Afacerilor Interne, a Strategiei nationale anticoruptie;

d) asigurd managementul riscurilor de coruptie si aplicd 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 Directieci Generale Anticoruptie in realizarea vizitelor de evaluare
privind reactia institutionala la incidentele de integritate;

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

h) asigura postarea la avizier, in locuri vizibile (birouri destinate relatiilor cu publicul/primirii in audienta,

sali 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.

SECTIUNEA 1
STRUCTURA DE SECURITATE

Art. 30. Structura de securitate este un compartiment specializat in protectia informatiilor clasificate.
Art. 31.

(1) Seful structurii de securitate este desemnat subprefectul care coordoneaza activitatea serviciilor
publice deconcentrate.

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

Art. 32. Seful structurii de securitate pune la dispozitia sefului CSTIC lista cu certificatele de
securitate/autorizatiile de acces la informatiile clasificate detinute de personalul Institutiei Prefectului;

Art. 33. Seful structurii de securitate monitorizeaza echipamentele care intrd/ies din zonele de securitate.

Art. 34. Structura de securitate are urmatoarele atributii generale:
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a) elaboreaza si supune aprobarii conducerii unitdtii normele interne privind protectia informatiilor
clasificate, potrivit legii;

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

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

d) asigura relationarea cu institutia abilitata sa coordoneze activitatea si sa controleze masurile privitoare
la protectia informatiilor clasificate, potrivit legii,

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

f) consiliaza conducerea unitatii in legatura cu toate aspectele privind securitatea informatiilor clasificate;
g) informeazd conducerea unitdtii despre vulnerabilitatile si riscurile existente in sistemul de protectie a
informatiilor clasificate si propune masuri pentru inlaturarea acestora,;

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

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

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;

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

m) prezintd conducdtorului unitatii propuneri privind stabilirea obiectivelor, sectoarelor si locurilor de
importanta deosebita pentru protectia informatiilor clasificate din sfera de responsabilitate si, dupd caz,
solicita sprijinul institutiilor abilitate;

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

0) exercita alte atributii Tn domeniul protectiei informatiilor clasificate, potrivit legii.

Art. 35. Se interzice scoaterea din incinta institutiei documente clasificate fara aprobarea conducatorului
institutiei si cu respectarea procedurilor.
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Art. 36. Se interzice distrugerea sau multiplicarea documentelor clasificate fara aprobarea conducatorului
institutiei si cu respectarea procedurilor.

CAPITOLUL VII

SECRETARUL GENERAL AL INSTITUTIEI PREFECTULUI

Art. 37. (1) Secretarul general al institutiei prefectului are urmatoarele atributii:

a)

b)

9)

h)

)

K)

asigurarea stabilitatii functionarii institugiei prefectului, continuitatea conducerii si realizarea
legéturilor functionale intre compartimentele institutiei prefectului;

sprijinirea activitatii 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;

coordonarea structurii/structurilor de specialitate prin care se realizeaza atributiile privind
verificarea legalitatii de catre prefect;

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

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

monitorizarea primirii, distribuirii corespondentei si urmarirea solutionarii acesteia in termenul
legal;

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

asigurarea transmiterii ordinelor prefectului cu caracter normativ catre ministerul care
coordoneaza institutia prefectului si publicarii in monitorul oficial local al judetului ori al
municipiului Bucuresti, precum si pe pagina de internet a institutiei prefectului;

indrumarea secretarilor generali ai unitatilor administrativ-teritoriale si ai subdiviziunilor
administrativ-teritoriale ale municipiilor;

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

urmarirea modului de realizare a fluxului de informare-documentare in domeniile de activitate
specifice institutiei prefectului;
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I) 1inaintarea catre prefect a propunerilor cu privire la organizarea si desfasurarea circuitului legal al
lucrarilor, informarea documentard, primirea si solutionarea petitiilor, precum si la arhivarea
documentelor;

m) aprobarea eliberarii de extrase sau copii de pe acte din arhiva institugiei prefectului, cu exceptia
celor care contin informatii clasificate;

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

0) urmarirea indeplinirii masurilor dispuse de prefect;

p) indeplinirea altor atributii prevazute de lege sau sarcini date de catre prefect.

(2) Atributiile prevazute la alin. (1) se stabilesc de catre prefect, prin fisa postului.

(3) Ordinele prefectului sunt contrasemnate de catre secretarul general al institutiei prefectului, care are
sarcina de a le pune in aplicare.

SECTIUNEA 1.
MANAGER PUBLIC

Art. 38. (1) Managerul public este functionar public cu functia publica specifica potrivit reglementarilor
O.U.G. nr. 92/2008, privind statutul functionarului public denumit manager public si a H.G. nr.78/2011
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 92/2008
privind statutul functionarului public denumit manager public cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Managerul public asigura sprijin pentru politicile de reforma ale Guvernului Romaniei in ceea ce
priveste proiectarea si implementarea de la nivelurile strategice la cele operationale a procedurilor si
activitatilor vizand accelerarea reformei administratiei publice centrale si locale, cu scopul de a creste
calitatea actului administrativ si a serviciilor publice furnizate cetateanului.

Art. 39. Domenii de competenta:
e intdrirea capacitdtii institutionale, prin imbunatatirea sectorului de resurse umane, precum si a
metodelor de lucru existente;
e cvaluarea, revizuirea si propunerea de recomandari pentru imbundtdtirea practicilor curente;
e utilizarea de instrumente si tehnici manageriale in administratia publica;
e identificarea de lacune sau de suprapuneri in relatiile organizationale existente;

o formuldri de politici, de strategii si de proceduri noi, actualizarea/imbunatatirea celor existente;
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elaborarea de planuri de actiune pentru implementarea de politici si strategii;

estimarea, asigurarea si gestiunea resurselor umane, financiare, tehnice, materiale;
managementul sistematic al informatiei, comunicarii si relatiilor publice;

managementul performantei, managementul resurselor umane si managementul proiectelor;
management operational, supervizare si control al calitatii la nivelul institutiei, analiza de impact;
monitorizarea si evaluarea implementarii, dupa caz, de politici, strategii si programe;
implementarea de planuri si strategii de comunicare interna si externa,

coordonarea sau conducerea de activitati, proiecte, programe, Structuri de specialitate.

40. Atributii generale:

implementarea $i mentinerea proceselor sistemului de management al calitatii, ca reprezentant al
managementului pentru calitate;

monitorizarea, organizarea si indrumarea, din punct de vedere tehnic si metodologic, a dezvoltarii
sistemului de control intern/managerial intern in institutie;

intocmirea documentelor aferente activitdtii comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologicd a dezvoltarii sistemului de Control intern/managerial al Institutiei Prefectului —
Judetul Cluj, pe care le supune spre consultare membrilor comisiei si spre aprobare prefectului;
participare la procesul de planificare strategica si operationala in cadrul Institutiei Prefectului;
revizuirea, evaluarea si elaborarea de propuneri si recomandari pentru simplificarea, modernizarea
si Tmbunatatirea procedurilor si a metodelor de lucru existente, a interfetei serviciilor publice in
relatia cu beneficiarii;

formularea de politici, strategii si proceduri noi, actualizate sau imbunatatite;

elaborarea de planuri de actiune pentru implementarea politicilor si strategiilor in domeniul
administratiei publice;

analiza relatiilor organizationale existente (identificarea de lacune, suprapuneri sau duplicari in
relatiile organizationale existente), formularea de propuneri de imbunatatire a acestora;

elaborarea de raportari periodice, la cererea superiorului ierarhic, asupra activitdtilor desfasurate in
cadrul institutiet;
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e cvaluarea proiectelor, programelor si a structurilor coordonate si/sau activitatile desfasurate in
cadrul acestora si elaborarea de propuneri de imbunététire;

e identificarea domeniilor care ar putea beneficia de asistentd financiara externd privind reforma
administratiei publice, precum si alte domenii de activitate in legatura cu realizarea atributiilor si
responsabilitatilor, precum si a proiectelor corespunzatoare acestora;

e claborarea de metodologii de monitorizare continud si control al calitatii activitatilor;

e cvaluarea impactului masurilor dispuse de conducerea institutiei;

e sustinerea de prezentdri publice privind reforma administratiei publice si alte domenii de activitate
in legatura cu realizarea atributiilor postului si a responsabilitatilor care decurg din proiectele,
programele, structurile coordonate, din dispozitia superiorului ierarhic;

e coordonarea de activitdti, proiecte, programe, implementarea unor instrumente de management sau
a altor instrumente de modernizare, potrivit actului administrativ;

e atributii de Indrumare metodologica a sistemului de control intern/managerial, de analiza si sinteza
pe baza datelor colectate de la compartimenele/serviciile organizate in institutia prefectului privind

controlul intern/managerial.

e alte atributii, stabilite prin ordin de prefect, conform competentelor statutului managerului public.

CAPITOLUL VIII

COLEGIUL PREFECTURAL

Art. 41. Colegiul prefectural functioneaza in temeiul prevederilor art. 267 din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

(1) Colegiul prefectural este compus din prefect, subprefect, secretar general al institutiei prefectului si
conducatorii  serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale
administratiei publice centrale din subordinea Guvernului, care isi au sediul in judetul Cluj;

(2) La lucrarile colegiului prefectural pot fi invitate §i alte persoane a céaror prezentd este considerata
necesara;

(3) Din colegiul prefectural in care sunt in functie mai multi subprefecti face parte subprefectul desemnat
prin ordin al prefectului;

(4) Colegiul prefectural se convoaca de catre prefect cel putin o data pe luna si oricand se considera ca
este necesar si este condus de prefect;
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(5) Serviciile publice deconcentrate au obligatia de a prezenta anual colegiului prefectural sau la
solicitarea prefectului informari privind modul de realizare a atributiilor care le revin;

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

(7) 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 Cluj.

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

Art. 42. (1) 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 Cluj 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 eficientd 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.

(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) In exercitarea atributiilor ce ii revin Colegiul Prefectural adopta hotaréri.Hotararile se adopta prin vot
deschis si cu majoritatea simpla a membrilor prezenti. In caz de paritate de voturi, votul prefectului
decide.

Art. 43. Regulamentul de functionare a Colegiului Prefectural se elaboreaza in conformitate cu art. 267
din OUG nr. 57 /2019 privind codul administrativ si cu Regulamentul-cadru prevazut in anexa nr. 3 la
Hotararea Guvernului nr.906/2020 pentru punerea in aplicare a unor prevederi ale Ordonantei de urgenta
a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrative si se aproba prin Ordin al Prefectului.,

CAPITOLUL IX
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CANCELARIA PREFECTULUI
Art. 44.

(1) In cadrul Institutiei Prefectului se organizeaza si functioneazi Cancelaria Prefectului. Personalul din
Cancelaria Prefectului este numit si eliberat din functie de prefect.

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

(3) Conducerea Cancelariei Prefectului este asigurata de catre Directorul Cancelariei, iar in lipsa acestuia,
in limitele mandatului dat de Directorul Cancelariei, de catre persoana desemnata de acesta, de regula
de catre Consilierul Cancelariei.

Art. 45 Atributiile cancelariei:
a)stabilirea impreuna cu prefectul a activitatilor ce vor fi cuprinse in agenda de lucru a acestuia, care va

fi adusa la cunostinta publica prin publicarea pe pagina de internet a institutiei si, dupa caz, pe conturile
de social media;

b)punerea la dispozitia mijloacelor de informare in masa a informatiilor referitoare la activitatea
prefectului in vederea cunoasterii acesteia de catre cetateni;

C)asigurarea conditiilor necesare desfasurarii sedintelor de lucru ale prefectului;

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

e)elaborarea sintezelor mass-media pentru informarea rapida si corecta a prefectului;

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

g)acordarea de sprijin prin orice mijloace administratorilor desemnati pentru asigurarea realizarii,
intretinerii si actualizarii paginii de internet a institutiei prefectului si conturilor de social media;

h)organizarea intalnirilor prefectului cu reprezentantii locali ai societatii civile, ai sindicatelor, ai
patronatelor si ai parlamentarilor ce reprezinta cetatenii judetului in Parlamentul Romaniei;

I)asigurarea legaturii prefectului cu reprezentantii altor state prin persoanele desemnate, stabilirea
agendei intdlnirilor cu delegatiile externe, a obiectivelor si a autoritdtilor locale care participa la
intalnire;

400094, Cluj-Napoca, Bulevardul 21 Decembrie 1989, nr. 58,
Telefon: +40-264-503300, +40-264-594888, Fax: +40-264-591637
Web: www.cj.prefectura.mai.gov.ro, E-mail: prefectura@prefecturacluj.ro



ROMANIA

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
INSTITUTIA PREFECTULUI
JUDETUL CLUJ

J)actualizarea si gestionarea, prin evidenta centralizata, a activitatii de relatii si colaborarii internationale
a institutiei prefectului si comunicarea rapoartelor obligatorii pentru orice activitate de relatii
internationale celor care pastreaza evidenta centralizata a acestora.

Art. 46. Prefectul poate stabili prin ordin si alte atribugii pentru personalul din cadrul cancelariei
prefectului.

CAPITOLUL X
CORPUL DE CONTROL AL PREFECTULUI

Art. 47. Corpul de control al prefectului este o structurd de specialitate distinctd, organizata la nivel de
compartiment in subordinea directa a prefectului, conform Anexa 1 din HG 906/20201, cu modificarile si
completarile ulterioare .

Art. 48. Activitatea Corpul de control al prefectului se deruleaza cu respectarea prevederilor Ordinul nr.
138/2016 privind organizarea si executarea controalelor in Ministerul Afacerilor Interne si prevederile art.
259 din OUG nr. 57/2019 privind codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si OMAI
nr. 33 /2020 privind activitatile de solutionare a petitiilor, primire in audienta si consiliere a cetatenilor in
Ministerul Afacerilor Interne.

Art. 49. Corpul de Control al Prefectului are urmatoarele atributii principale:

e desfasoard, in conditiile legii, activitatea de verificare, sprijin si indrumare in ceea ce priveste
sfera de competentd a prefectului, la ordinul acestuia;

e claboreaza si actualizeaza Planul de control al Institutiei Prefectului si alte documente aplicabile
activitatii de control, pe care le trimite spre aprobare prefectului;

e indeplineste calitatea de membru al comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologicd a dezvoltdrii sistemului de Control intern/ managerial al Institutiei Prefectului —
judetul Cluy;

e aplicd, elaboreaza si actualizeaza procedurile interne de organizare si desfasurare a activitatii de
control, pe care le inainteaza pentru verificare si aprobare comisiei de monitorizare SCIM;

e contribuie la mentinerea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial;
e colaboreaza cu autoritatile administratiei publice locale si institutiile publice competente;

e verificd sesizarile adresate prefectului in care se solicitd efectuarea unor controale de catre
prefect;
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verifica respectarea legislatiei si desfdsoard aldturi de reprezentanti ai serviciilor publice
deconcentrate, potrivit competentelor, actiuni de control privind aplicarea unor acte normative,
elaboreazd 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;

verificd aspectele sesizate prefectului de catre organele centrale ale administratiei publice,
impreund cu alte organe de control, intocmeste rapoarte pentru informarea prefectului asupra
modului de solutionare a aspectelor sesizate si de sanctiunile aplicate de organele de specialitate
in cazul unor abateri de la cadrul legal;

verifica respectarea de catre structurile administratiei publice locale a reglementarilor cuprinse
in actele normative proprii de organizare si functionare;

verifica reclamatiile 1n care sunt vizate serviciile publice deconcentrate, primarii sau secretarii
unitatilor administrativ-teritoriale, impreuna cu organele de control specializate si specialisti din
structura de specialitate a Institutiei Prefectului;

primeste si solutioneaza petitiile, sesizarile si reclamatiile cetatenilor, institutiilor publice si ale
altor persoane juridice, care sunt directionate spre corpul de control de cétre prefect;

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

participd in comisiile de control, stabilite prin ordin al prefectului, in cadrul activitatilor de
indrumare si control efectuate la sediul autoritatilor administratiei publice locale din judet avand
ca obiective: verificari cu privire la masurile intreprinse de primari in calitatea lor de
reprezentanti ai statului in unitatea administrativ-teritoriald; actiuni de indrumare privind modul
de exercitare de cdtre primari a atributiilor delegate si executate de catre acestia in numele
statului; actiuni de indrumare a secretarilor unitatilor administrativ-teritoriale din judetul Cluj;

intocmeste rapoarte cu rezultatul controalelor efectuate si propuneri pentru eliminarea
deficientelor, pe care le comunica prefectului;

asigurd punerea 1n aplicare a masurilor prevazute in Planul de integritate pentru implementarea,
la nivelul Ministerului Afacerilor Interne, a Strategiei nationale anticoruptie;

asigura managementul riscurilor de coruptie si aplicd masurile de prevenire si control al
riscurilor la coruptie;

indeplineste alte atributii stabilite prin ordin al prefectului.

CAPITOLUL XI
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SERVICIUL CONDUCEREA SERVICIILOR PUBLICE DECONCENTRATE, PROGRAME

EUROPENE, SITUATII DE URGENTA

Art. 50. Serviciul Conducerea Serviciilor Publice Deconcentrate, Programe Europene, Situatii de Urgenta
este condus de un sef serviciu - functionar public de conducere, avand stabilite urmatoarele atributii:

COMPARTIMENTUL DEZVOLTARE ECONOMICA, CONDUCEREA SERVICII PUBLICE
DECONCENTRATE, SITUATII DE URGENTA, ORDINE PUBLICA

Art. 51. Cu privire la asigurarea implementarii la nivel local a politicilor guvernamentale si respectarii
ordinii publice:

monitorizeazd respectarea Constitutiei Romaniei, republicatd, si aplicarea unitard a legilor, a
ordonantelor si a hotararilor Guvernului, precum si a celorlalte acte normative de catre autoritatile
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 imbunatatirea starii de legalitate, pe care le Tnainteaza prefectului,

b) participa alaturi 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 prioritdtile de dezvoltare a judetului in
concordantd cu prevederile planului de dezvoltare regionald si cu consultarea autoritatilor
administratiei publice locale si a conducatorilor serviciilor publice deconcentrate;

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 desfagsoara 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 prezintd prefectului informari semestriale cu privire la stadiul realizarii
obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare, in judet;

c) elaboreaza si prezintd documente prefectului pentru informarea anuala a Guvernului, prin
intermediul ministerului care coordoneaza institutia prefectului, cu privire la stadiul realizarii
obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare;

400094, Cluj-Napoca, Bulevardul 21 Decembrie 1989, nr. 58,
Telefon: +40-264-503300, +40-264-594888, Fax: +40-264-591637
Web: www.cj.prefectura.mai.gov.ro, E-mail: prefectura@prefecturacluj.ro



ROMANIA

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE

INSTITUTIA PREFECTULUI
JUDETUL CLUJ

monitorizeaza activitatea de implementare 1n mod coerent si integrat in judet a politicilor publice
promovate de catre 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;

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

asigurarea indeplinirii actiunilor prevazute in Planul general de masuri pentru aplicarea Strategiei
de imbunatatire a situatiei romilor;

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

Art. 52. Cu privire la buna organizare si desfasurare a activitatii pentru situatii de urgenta, precum si la
pregatirea si ducerea la indeplinire a masurilor de aparare care nu au caracter militar:

urmaresc indeplinirea masurilor dispuse de catre prefect, in calitate de presedinte al comitetului
judetean, respectiv al municipiului Bucuresti, pentru situatii de urgenta;

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

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

intocmesc, la solicitarea prefectului, rapoarte si informari privind evolutia si desfasurarea
evenimentelor in situatii de urgentd sau de criza, potrivit art. 257 din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, 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;

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

centralizeaza solicitarile autoritatilor administratiei publice locale cu privire la acordarea unor
ajutoare umanitare $i prezinta prefectului propuneri pentru repartizarea acestora in scopul protectiei
populatiei afectate de calamitdfi naturale, epidemii, epizootii, incendii sau alte fenomene
periculoase;
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monitorizeazd modul in care autoritatile administragiei publice locale distribuie ajutoarele
umanitare persoanelor afectate;

asigurd organizarea si desfasurarea intalnirilor periodice, sau de cate ori este nevoie, ale Comitetului
Judetean pentru Situatii de Urgenta stabilind proiectele de ordine de zi, in colaborare cu
Inspectoratul Judetean pentru Situatii de Urgenta ,,Avram lancu” al judetului Cluj care asigura
secretariatul tehnic al Comitetului Judetean pentru Situatii de Urgenta;

transmite avertizarile meteorologice catre Inspectoratul Judetean pentru Situatii de Urgenta ,,Avram
Iancu” al judetului Cluj si comitetelor locale pentru situatii de urgenta din judet, dupa caz;

urmareste indeplinirea masurilor dispuse de catre prefect, in calitate de presedinte al Comitetului
judetean pentru situatii de urgenta, precum si a Hotararilor luate in cadrul reuniunilor Comitetului
judetean pentru situatii de urgenta;

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

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

asigurd informarea prefectului si a autoritatilor administratiei publice locale, pe baza datelor
comunicate de Ministerul Afacerilor Interne, cu privire la iminenta producerii unor fenomene
naturale periculoase;

asigurd informarea zilnica a prefectului, in perioada producerii fenomenelor naturale periculoase,
cu privire la situatia preliminard a efectelor si a pagubelor produse; prezinta prefectului situatia
finald a pagubelor produse — in colaborare cu Inspectoratul Judetean pentru Situatii de Urgenta
,»Avram Jancu” al judetului Cluj;

participd in comisiile de specialitate, constituite prin ordin al prefectului, pentru constatarea si
evaluarea pagubelor produse de calamitatile naturale la nivelul unitatilor administrativ-teritoriale
din judet;

prezintd prefectului propuneri pentru acordarea unor ajutoare umanitare si/sau financiare in scopul
protectiei populatiei afectate de calamitati naturale, epidemii, epizootii, incendii sau alte fenomene
periculoase;

intocmeste proiecte de Hotarari de Guvern si notele de fundamentare aferente pentru acordarea de
ajutoare umanitare, financiare sau sub forma de materiale de constructii, comunitatilor locale
afectate de fenomenele naturale periculoase;
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verifica modul de distribuire a ajutoarelor umanitare si a sumelor alocate din Fondul de interventie
la dispozitia Guvernului;

elaboreaza situatii/documentatii specifice managementului situatiilor de urgenta;

participa la exercitii tactice, la concursurile S.V.S.U etapa interjudeteana (in calitate de membru in
comisia de jurizare) si la alte actiuni organizate in scopul eficientizarii managementului situatiilor
de urgents;

elaboreaza ordinul prefectului pentru aprobarea Programului de pregatire in domeniul situatiilor de
urgentd (planificare, organizare si desfasurare), aducerea la cunostiinta autoritdtilor locale a
programarilor la instruiri, in colaborare cu Inspectoratul Judetean pentru Situatii de Urgenta
,»Avram Jancu” al judetului Cluj si Centrul Zonal de Pregétire de Protectie Civila Cluj-Napoca;

urmareste indeplinirea masurilor de protectie civild la nivelul unitatii administrativ-teritoriale;

urmareste elaborarea planurilor locale si planului judetean de asigurare cu resurse umane, materiale
si financiare pentru gestionarea situatiilor de urgenta;

elaboreaza situatia privind aplicarea la nivelul judetului a Legii nr. 260/2008 privind asigurarea
obligatorie a locuintelor impotriva cutremurelor, alunecérilor de teren sau inundatiilor (P.A.1.D.);

asigurd secretariatul tehnic al Comandamentului anti-epizootic judetean.
53. Cu privire la aplicarea si respectarea Constitutiei, a legilor si a celorlalte acte normative:

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

prezintd 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;

intocmeste anual planul de actiuni ale serviciilor publice deconcentrate pentru realizarea in judet a
obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare;

elaboreaza si prezinta prefectului si Ministerului Afacerilor Interne informari cu privire la stadiul
realizarii obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare, precum si informari periodice cu privire
la situatia si evolutia starii generale economice, sociale, culturale in judet;

realizeaza documentarea necesard si elaboreaza pe baza acestuia raportul anual privind starea
economico-sociald a judetului, care se inainteaza, potrivit legii, Guvernului, prin Ministerul
Afacerilor Interne;
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monitorizeazd modul de aplicare in judet a programelor si strategiilor guvernamentale sau
ministeriale cu privire la restructurarea sectoriala si la alte activitati;

mentinerea permanentd a legdturii cu Comisia Nationald de Prognozd in vederea estimarii
trimestriale a evolutiei din sectorul industrial, realizatd pe baza anchetelor conjuncturale si a
analizelor statistice corelative sectoriale.

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 cetdfenii apartindnd minoritatilor nationale, pe de alta parte, in
unitatile administrativ-teritoriale in care acestia au o pondere de peste 20%, conform ultimului
recensamant;

54. Cu privire la relatiile cu sindicatele si patronatul:

asigurarea unor relatii cu partenerii sociali — patronat si sindicate, care sa permitd o informare
permanentd asupra nevoilor acestora si sa faciliteze rezolvarea revendicarilor si a problemelor
ridicate care sunt de competenta institutiei prefectului;

consultarea partenerilor sociali asupra initiativelor legislative si elaborarea de propuneri pentru
proiecte de acte normative si de modificare a legislatiei actuale cu caracter economico-social;

consultarea partenerilor sociali cu privire la masurile ce se Intreprind pe linia restructurdrii regiilor
autonome de sub autoritatea ministerelor (care isi desfasoara activitatea in cadrul judetului Cluj), a
Consiliului Judetean si respectiv a consiliilor locale, precum si a societatilor comerciale clujene, in
corelare cu masurile de reconversie a fortei de munca;

discutarea oricaror programe de dezvoltare economica si sociala cu larg impact social;

asigurarea secretariatul Comisiel de Dialog Social Cluj si elaborarea de propuneri cu privire la
programul de activitate al acesteia;

difuzarea hotararilor adoptate de Comisia de Dialog Social partenerilor din cadrul comisiei,
autoritatilor publice locale si judetene, regiilor autonome si societdtilor comerciale de interes local

interesate;

difuzarea membrilor Comisiei de Dialog Social procesele-verbale incheiate cu ocazia intalnirilor
ordinare si extraordinare ale comisiet;

informarea Ministerul Muncii si Justitiei Sociale si ministerele de resort cu privire la activitatea
Comisiei de Dialog Social si activitatile si actiunile partenerilor de dialog social.

55. Cu privire la activitatea de monitorizare a serviciilor comunitare de utilitati publice:
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e monitorizarea implementarii Planului multianual de dezvoltare a serviciilor comunitare de utilitati
publice;

e pentru monitorizarea serviciilor comunitare de utilitati publice, solicitarea de rapoarte trimestriale
cu privire la aceste servicii unitatilor locale/judetene;

e centralizarea rapoartelor trimestriale primite de la unitétile locale/judetene si Intocmesc raportul
trimestrial de sinteza si transmiterea acestuia cdtre unitatea centrald de monitorizare privind
serviciile de utilitati publice.

COMPARTIMENTUL PROGRAME EUROPENE :
Art. 56.Atributiile compartimentului programe europene:

e asigurd intocmirea, gestionarea prin evidentd centralizatd si monitorizarea datelor referitoare la
stadiul implementarii proiectelor cu finantare europeana, derulate de autoritatile administratiei
publice locale si structurile subordonate acestora, precum si de institutiile publice din judet, pe
baza datelor furnizate de Organismele Intermediare, respectiv institutiile direct implicate in
gestionarea acestor fonduri;

e creeaza si mentine un cadru de colaborare si schimb de informatii cu organisme/institutii direct
implicate in gestionarea fondurilor europene, care sa faciliteze derularea unor actiuni de promovare
a fondurilor structurale in judet;

e claboreaza proiecte specifice Institutiei Prefectului prin atragerea de finantari internationale;

e oferd consultantd/consiliere beneficiarilor publici/privati in vederea accesarii fondurilor europene;

e desfasoara activitdti menite sa conduca la cunoasterea de catre autorititile administratiei publice
locale, serviciile publice deconcentrate si cetateni a programelor cu finantare externd initiate si

sustinute de Uniunea Europeana si de alte organisme internationale;

e sprijina Cancelaria Prefectului in desfasurarea relatiilor internationale la nivelul Institutiei
Prefectului;

e intocmeste, gestioneaza prin evidenta centralizatd si monitorizeaza activitatea de relatii si de
colabordri internationale a Institutiei Prefectului;
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e asigurd traducerea documentelor si materialelor cu relevanta in domeniul afacerilor europene,
precum si corespondenta conducerii institutiei prefectului;

e participd la seminarii/dezbateri pe teme de interes pentru institutia prefectului;

e realizeazd mape documentare pe domeniile specifice de activitate ale prefectului si asigurda
difuzarea acestora catre structurile interesate;

e redacteazd corespondenta protocolara (scrisori oficiale catre ambasade sau personalitati civile,
invitatii si felicitari etc.) cu ocazia unor evenimente cu caracter diplomatic si ori de cate ori dispune

conducerea institutiei prefectului;

e organizeaza, sub aspect documentar, intrevederile prefectului judetului Cluj cu reprezentantii
diplomatici acreditati in Romania;

e stabileste, Impreuna cu Cancelaria Prefectului, intalnirile prefectului cu alte personalitati straine si
asigura pregdtirea documentara a acestora;

e organizeaza si monitorizeaza realizarea la nivelul judetului a Programului Operational Ajutorarca
Persoanelor Dezavantajate;

e organizeaza primirea delegatiilor internationale.
Art. 57. Alte atributii :
e intocmirea documentatiei necesare emiterii ordinelor prefectului;
e colaborarea cu structurile teritoriale din subordinea Ministerului Afacerilor Interne pentru
asigurarea respectarii drepturilor individuale, apararea proprietatii publice si a proprietatii private,

siguranta cetatenilor si prevenirea infractiunilor;

e asigurarea organizarii si desfasurdrii sedintelor comisiilor sau comitetelor constituite in cadrul
Institutiei Prefectului potrivit legii;

e colaborarea 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, potrivit legii, a unor proiecte de acte normative;

e claborarea de materiale diverse pentru conferintele de presa, videoconferinte etc., in functie de
tematica si responsabilitdti, precum si participarea la aceste actiuni;

e participarea in diferite comisii de concurs, prin ordin sau aviz al ANFP;

e participarea la activitatile Grupului privind gestionarea problematicii anticoruptie;,
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Art. 58. Prefectul poate stabili prin ordin si alte atributii pentru structurile de specialitate ale institugiei
prefectului.

CAPITOLUL XIlI
SERVICIUL JURIDIC, CONTENCIOS ADMINISTRATIV, APOSTILA

Art. 59. Serviciul Juridic, Contencios Administrativ, Apostila este coordonat de un sef serviciu, functionar
public de conducere si are stabilite urmatoarele atributii:

Art. 60. Cu privire la verificarea legalitatii actelor administrative adoptate /emise de consiliul judetean,
de presedintele consiliului judetean, de consiliile locale si de primari si contenciosul administrativ:

e {in evidenta actelor administrative adoptate sau emise de autoritatile administratiei publice
locale si transmise prefectului in vederea verificarii legalitatii,

e asigurd pastrarea actelor administrative adoptate sau emise de autoritdtile administratiei publice
locale, pana la stingerea termenelor pentru introducerea actiunii prevazute de Legea
contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si
evidenta actiunilor si dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

e examineaza sub aspectul legalitatii, iIn termenele prevazute de lege, actele administrative
adoptate sau emise de autoritatile administratiei publice locale si le comunica acestora rezultatul
verificarii;

e verificd 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;

e propun prefectului sesizarea autoritdfilor emitente, in vederea reanalizdrii actului considerat
nelegal, sau a instantei de contencios administrativ, cu motivarea corespunzatoare;

e Intocmesc documentatia, formuleaza actiunea pentru sesizarea instantelor judecatoresti i sustin
in fata acestora actiunea formulata, precum si caile de atac, atunci cand este cazul,

e claboreaza semestrial rapoarte si, la solicitarea prefectului, prezinta informari cu privire la actele
verificate;

e avizeaza ordinele prefectului din punctul de vedere al legalitatii;

e 1Intocmesc documentatia si reprezintd prefectul si institutia prefectului in fata instantelor
judecatoresti de orice grad,
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e 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,

o efectueaza, in conditiile legii, verificarile si intocmesc documentatia necesara cu privire la

dizolvarea de drept a unor consilii locale sau judetene, la suspendarea de drept a unor mandate
de consilier sau de primar ori la incetarea de drept a unor mandate de primar, respectiv la
incetarea Tnainte de termen a mandatului presedintelui consiliului judetean dupa caz;

o efectueaza, in conditiile legii, verificari cu privire la masurile intreprinse de primar sau de

presedintele consiliului judetean, in calitatea lor de reprezentan{i ai statului in unitatea
administrativ-teritoriala, inclusiv la sediul autoritatilor administratiei publice locale, si propun
prefectului, daca este cazul, constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor, precum si
sesizarea organelor competente;

Art. 61. Cu privire la activitatile de indrumare:

primesc si analizeaza solicitarile de Indrumare transmise de autoritatile administratiei publice
locale si, dupa caz, consulta celelalte autoritati ale administratiei publice centrale in vederea
emiterii unui punct de vedere;

elaboreaza puncte de vedere ca urmare a solicitarilor de indrumare primite de la autoritatile
administratiei publice locale;

prezintd prefectului punctele de vedere elaborate pentru solutionarea solicitarilor de Indrumare
primite;

comunica solicitantului punctele de vedere emise, pentru care realizeaza demersurile necesare;

in baza atributiei sale de a verifica legalitatea actelor administrative emise sau adoptate de catre
autoritatile administratiei publice locale, asigura, in cadrul procedurii de control de legalitate, o
solutionare eficientd a problemelor cauzate de incalcarea de catre autoritatile locale a legislatiei
UE, folosind, de cate ori este posibil procedura prealabila. Sistemul de Solutionare a Problemelor
care sunt cauzate de incdlcarea legislatiei UE de catre autoritatile administratiei publice locale
(SISOP) functioneazd pe sistemul unei retele de puncte de contact, in care punctul de contact
national SISOP este situat la nivelul DAERI din cadrul MAI (PCN SISOP).

Art. 62. Cu privire la aplicarea si respectarea Constitutiei, a legilor si a celorlalte acte normative,
asigurarea ordinii publice si apdrarea drepturilor cetatenilor:

elaboreaza la cerere studii si rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in vigoare, precum
si propuneri privind Tmbunatatirea starii de legalitate, pe care le inainteazd prefectului;
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participd in cazurile ordonate de prefect, alaturi 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;

participa la desfasurarea audientelor n domeniul de activitate al serviciului;

cerceteaza si verifica toate actele in cazurile atribuite spre rezolvare;

participa la initierea, elaborarea si avizarea proiectelor ordinelor Prefectului si a celorlalte acte
administrative emise de Institutia Prefectului;

avizeaza proiectele de contracte 1n care Institutia Prefectului este parte si participa la stabilirea
raspunderii materiale sau disciplinare a angajatilor aparatului de specialitate al prefectului;

avizeaza din punctul de vedere al legalitatii masurile de natura a angaja raspunderea patrimoniala

a Institutiei Prefectului;
e participa la desfasurarea audientelor in domeniul de activitate al serviciului;
e participa la activitatile Grupului privind gestionarea problematicii anticoruptie.
Art. 63. Activitatea compartimentului pentru urmarirea aplicarii actelor cu caracter reparatoriu :
Cu privire la activitatea de fond funciar:

e constituirea prin ordin a comisiilor locale si comisiei judetene pentru stabilirea dreptului
de proprietate privata asupra terenurilor, asigurarea presedintiei, prin prefect sau in lispa
acestuia prin subprefectul desemnat cu sprijinul secretarului general al institutiei
prefectului, in calitate de secretar al comisiei judetene, comisie ce atribuie titluri de
proprietate.

e asigurd reprezentarea Comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra
terenurilor care functioneaza pe langa Institutia Prefectului - Judetul Cluj, in cauzele civile aflate
pe rolul instantelor judecatoresti avand ca obiect litigii privind stabilirea dreptului de proprietate
in temeiul prevederilor Legii nr. 18/1991 rep. cu modificarile si completarile ulterioare, ale Legii
nr. 169/1997 cu modificarile si completarile ulterioare, ale Legii nr. 1/2000 cu modificarile si
completarile ulterioare, ale Legii nr. 247/2005 cu modificarile si completarile ulterioare si ale Legii
nr. 165/2013 cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a celorlalte acte normative din

domeniul fondului funciar;

e intocmeste actele procedurale necesare, in toate fazele procesuale, in dosarele in care Comisia

judeteana pentru stabilirea dreptului de proprietate privatad asupra terenurilor este parte.
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verifica propunerile Tnaintate de catre comisiile locale pentru stabilirea dreptului de proprietate
privata asupra terenurilor;

analizeaza contestatiile formulate impotriva masurilor stabilite de catre comisiile locale si prezinta
comisiei judetene concluziile in legatura cu modul de stabilire a dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor;

asigurd realizarea lucrarilor de secretariat ale comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor, prin colectivul de lucru constituit in conformitate cu
prevederile Regulamentului aprobat prin HG nr. 890/2005, cu modificarile si completarile
ulterioare;

verifica procesele-verbale de punere in posesie incheiate de catre comisiile locale pentru stabilirea
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;

urmareste stadiul de aplicare a prevederilor Legii nr. 18/1991, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare si a Legii nr. 1/2000, cu modificarile si completarile ulterioare, a Legii nr.
247/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, a Legii nr. 165/2013, cu modificarile si
completarile ulterioare si a celorlalte acte normative din domeniul fondului funciar;

intocmeste situatii centralizatoare pe care le prezinta prefectului si autorititilor administratiei
publice centrale;

organizeaza instruiri periodice cu membrii comisiilor locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor;

asigura indrumarea si controlul activitdtii comisiilor locale in vederea aplicarii corecte a
prevederilor legilor fondului funciar, precum si a hotararilor adoptate de comisia judeteana;

intocmeste rapoarte, referate si informari cu privire la activitatea desfasurata de catre comisiile
locale si cea judeteana;

primeste si solutioneaza petitiile, sesizarile si reclamatiile cetdtenilor cu privire la modul de
aplicare in teritoriu a prevederilor legilor fondului funciar;

asigura acordarea drepturilor cuvenite veteranilor de rdzboi sau mostenitorilor legali ai acestora,
in conformitate cu prevederile art. 13 din Legea nr. 44/1994, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

urmareste aplicarea prevederilor Legii nr. 341/2004, cu modificarile si completarile ulterioare, in
ceea ce priveste improprietdrirea urmasilor eroilor-martiri, precum si a luptatorilor pentru victoria

Revolutiei din decembrie 1989;

intocmirea documentatiei necesare emiterii ordinelor prefectului privind:
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©)

atribuirea in proprietatea privata a unor terenuri in conformitate cu prevederile art. 36 din
Legea nr. 18/1991, si art. 34 din Legea nr. 1/2000;

atribuirea in proprietatea privatd a unitatilor administrativ-teritoriale a terenurilor cu
destinatia izlaz comunal prevazute de art. 33 si art. 44 din Legea nr. 18/1991;

constituirea si modificarea componentei comisiilor locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor;

constituirea comisiilor de delimitare si stabilire a limitelor de hotar dintre unitatile
administrativ-teritoriale;

e indrumarea cetdtenilor care se adreseaza Institutiei Prefectului in problemele legate de stabilirea
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;

e realizeaza atributiile prevazute de 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, prin:

(@]

verificarea dosarelor constituite in temeiul prevederilor Legii nr. 10/2001  republicata,
cu modificdrile si completarile ulterioare, contindnd propunerile de acordare a
despagubirilor in conditiile Titlului VII din Legea nr. 247/2005 si ale Legii nr. 165/2013
cu modificarile si completarile ulterioare:

efectuarea controlului de legalitate asupra dispozitiilor emise de catre primari si de catre
Presedintele Consiliului Judetean si intocmirea avizului de legalitate potrivit prevederilor
art. 21 alin. 3 din Legea nr. 165/2013, cu modificarile si completarile ulterioare;

centralizarea notificarilor si transmiterea dispozitiilor insotite de documentatiile aferente si
referatul contindnd avizul de legalitate, catre Autoritatea Nationald pentru Restituirea
Proprietatilor;

reprezentarea si formularea actelor procedurale (intdmpinari, céi de atac etc.) in dosarele
aflate pe rolul instantelor judecdtoresti in care Institutia Prefectului este parte.

e realizeaza atributiile prevazute de Legea nr. 9/1998, republicata, privind acordarea de compensatii
cetatenilor romani pentru bunurile trecute in proprietatea statului bulgar in urma aplicarii
Tratatului dintre Romania si Bulgaria semnat la Craiova la 7 septembrie 1940, prin:

@)

participarea la sedintele comisiei pentru aplicarea Legii nr. 9/1998, care functioneaza in
cadrul Institutiei Prefectului;

verificarea cererilor de acordare a compensatiilor;

comunicarea hotdrarii Comisiei judetene, solicitantului si Autoritatii Nationale pentru
Restituirea Proprietatilor;
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o reprezentarea si formularea actelor procedurale (intAmpinari, cdi de atac etc.) in dosarele
aflate pe rolul instantelor judecatoresti in care Comisia judeteana este parte.

realizeazd atributiile prevazute de Legea nr. 290/2003 privind acordarea de despdgubiri sau
compensatii cetatenilor romani pentru bunurile proprietate a acestora, sechestrate, retinute sau
ramase 1n Basarabia, Bucovina de Nord si Tinutul Herta, ca urmare a starii de razboi si a aplicarii
Tratatului de Pace intre Romania si Puterile Aliate si Asociate, semnat la Paris la 10 februarie
1947, prin:

o instrumentarea cererilor de atribuire in natura ori pentru acordarea despagubirilor sau/si a
compensatiilor;

o redactarea si comunicarea cdtre Autoritatea Nationald pentru Restituirea Proprietdtilor a
hotararilor adoptate de Comisia judeteana;

o reprezentarea si formularea actelor procedurale (intdmpinari, cdi de atac etc.) in dosarele
aflate pe rolul instantelor judecdtoresti in care Comisia judeteana este parte.

asigurd realizarea lucrdrilor de secretariat ale Comisiei judetene pentru aplicarea Legii nr.
290/2003 si a Legii nr. 9/1998, prin intocmirea ordinii de zi a sedintelor de lucru, redactarea
hotararilor adoptate de catre comisia judeteana, a comunicdrilor si a raspunsurilor la actele
examinate si solutionate in cadrul sedintelor de lucru;

analizarea aspectelor semnalate in memoriile, sesizdrile s1 reclamatiile repartizate, precum si
comunicarea in termen a raspunsurilor catre petitionari;

intocmirea unor situatii, rapoarte sau informari referitoare la stadiul aplicarii actelor normative
specifice;

indrumarea cetatenilor precum si a altor persoane (functionari din cadrul aparatelor de specialitate
ale primarilor) care se adreseaza Institutiei Prefectului in problemele legate de acordarea de
despagubiri in temeiul actelor normative cu caracter reparatoriu;

Art. 64. Activitatea compartimentului Apostila:

asigura preluarea, verificarea si inregistrarea documentelor administrative depuse de solicitanti in
vederea apostilarii acestora, conform prevederilor O.G. nr. 66/1999 pentru aderarea Romaniei la
Conventia cu privire la suprimarea cerintei SUpra-legalizarii actelor oficiale straine, adoptata la
Haga la 5 octombrie 1961, aprobata prin Legea nr. 52/2000 si modificata prin Legea nr. 142/2004
si Legea nr. 121/2005; Instructiuni MAI nr. 82/2010 modificate prin Instructiuni MAI nr.
147/2016;

verifica indeplinirea conditiilor legale de fond si forma pentru documentele administrative supuse
vizdrii prealabile apostildrii de cétre institutiile publice abilitate;
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stabileste identitatea solicitantului In vederea aplicarii apostilei;
e actualizeaza periodic lista specimenelor de semnatura,

e verificd specimenele de semndtura la institutiile prefectului din alte judete privind actele
administrative pentru care se solicita aplicarea apostilei de la Haga la Institutia prefectului Judetul
Cluj;

e tine evidenta documentelor apostilate in registrul special si transmite informatiile conform

Instructiunilor nr.82/2010, modificate prin Instructiunile Ministrului Afacerilor Interne nr.
147/2016;

e asigurd inregistrarea, in format electronic, a documentelor apostilate;

e asigura arhivarea documentelor retinute;

e intocmeste situatiile solicitate de seful de serviciu, in legatura cu documentele apostilate;

e acorda consiliere cetdtenilor cu privire la actele necesare pentru intocmirea dosarului de apostilare;
e cliberecaza cu celeritate documentele apostilate ;

e asigurd transmiterea prin corespondenta a actelor apostilate, atunci cand este cazul;

e alte atributii stabilite de prefect sau de seful ierarhic superior.

CAPITOLUL X1V
SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR DE PASAPOARTE

Art. 65. Serviciul Public Comunitar de Pasapoarte Cluj, denumit in continuare serviciul public comunitar,
se organizeaza in cadrul Institutiei Prefectului - Judetul Cluj si este aparat de specialitate al administratiei
publice locale, infiintat in temeiul art.1 alin.] din O.G.83/2001 privind infiintarea, organizarea si
functionarea serviciilor publice comunitare pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor simple si serviciilor
publice comunitare regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor aprobata cu modificari si
completari prin Legea 362/2002, cu modificarile si completarile ulterioare, a H.G.1693/2004 privind
modul de organizare si functionare a serviciilor publice comunitare pentru eliberarea si evidenta
pasapoartelor simple, a Ordonantei de Urgenta nr. 57 din 2019 privind codul administrativ si a Hotérarii
Guvernului nr.906/2020 pentru punerea in aplicare a unor prevederi ale Ordonantei de urgentd a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ.
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Art. 66. Activitatea Serviciului Public Comunitar de Pasapoarte Cluj, este coordonatd de un sef de
serviciu, functionar public cu statut special.

Art. 67. Atributii:

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

e administreaza si valorifica registrul judetean de evidentd a pasapoartelor simple si furnizeaza la
cererea justificatd a persoanelor fizice sau juridice/entitdtilor indreptatite date din cuprinsul
acestora cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare, inclusiv a celor privind protectia datelor cu
caracter personal;

o 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 strainatate, cetidteni romani accidentati, spitalizati, decedati , aflati in situatii care le pot pune in
pericol viata, integritatea corporala sau sdnatatea, ori care au incdlcat legile statelor in care au
calatorit, in scopul identificarii ori, dupd caz informarii familiei sau reprezentantului legal , cu
privire la situatia de dificultate in care se afla cetdteanul roman in straindtate;

e asigurd furnizarea permanentd, in cadrul Sistemului national informatic de evidentd a persoanelor,
a informatiilor necesare actualizarii Registrului national de evidenta a pasapoartelor simple;

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

e organizeazd, la nivelul judetului, gestionarea si controlul eliberarii pasapoartelor simple,
temporare, electronice;

e asigurd solutionarea contestatiilor depuse la Serviciul Public comunitar de Pasapoarte Clu;.

CAPITOLUL XV

SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR REGIM PERMISE DE CONDUCERE si
INMATRICULARE A VEHICULELOR

Art. 68. Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor al
judetului Cluj, denumit in continuare serviciu public comunitar, se organizeaza in cadrul Institutiei
Prefectului - Judetul Cluj si este aparat de specialitate al administratiei publice locale, infiintat in temeiul
art. 1, alin. 1, din Ordonanta Guvernului nr. 83/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea
serviciilor publice comunitare pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor simple si serviciilor publice
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comunitare regim permise de conducere si Inmatriculare a vehiculelor, aprobatd cu modificari si
completari prin Hotararea Guvernului nr. 1767/2004 privind modul de organizare si functionare a
serviciilor publice comunitare regim permise de conducere si Tnmatriculare a vehiculelor, a Ordonantei de
Urgentd nr. 57 din 2019 privind codul administrativ si a Hotdrarii Guvernului nr.906/2020 pentru punerea
in aplicare a unor prevederi ale Ordonantei de urgentda a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrative.

Art. 69. Activitatea serviciului este coordonata de catre un sef de serviciu.

Art. 70. Atributii:

utilizeaza, actualizeaza si valorifica Registrul national de evidenta a permiselor de conducere si a
vehiculelor inmatriculate;

organizeaza examenele pentru obtinerea permiselor de conducere, in conditiile legii;

elibereaza permisele de conducere si certificatele de inmatriculare care nu au fost livrate direct la
domiciliile/sediile solicitantilor, precum si placutele cu numere de inmatriculare si asigurad
emiterea si eliberarea autorizatiei de circulatie provizorie sau pentru probe a vehiculelor, potrivit
actelor normative in vigoare;

solutioneaza cererile pentru eliberarea permiselor de conducere, a certificatelor de inmatriculare si
a placilor cu numere de inmatriculare pentru vehicule rutiere, in conditiile legii;

prelucreazd, in conditiile legii, date referitoare la persoand si vehicul, inclusiv prin mijloace
automatizate, pe care le valorifica prin proceduri informatice pentru realizarea operatiunilor de
inmatriculare, radiere, autorizare pentru circulatie provizorie a vehiculelor, precum si de eliberare
permise de conducere sau examinare a candidatilor pentru obtinerea permisului de conducere, cu
luarea masurilor necesare privind asigurarea confidentialitatii si protectiei acestor date;

gestioneaza resursele materiale si de dotare necesare activitatii proprii.

CAPITOLUL XVI

SERVICIUL ECONOMIC, RESURSE UMANE si IT

Art.71. Serviciul Economic, Resurse Umane si IT este direct subordonat prefectului si este coordonat de
un sef serviciu — functionar public de conducere, avand stabilite urmatoarele atributii:

Art.72. Compartimentul Financiar -Contabilitate are urmatoarele atributii:

intocmirea zilnica a registrului de casa;
conducerea la zi a evidentei contabile, sintetice si analitice a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor

de inventar, mijloacelor banesti, platilor, Incasdrilor, debitorilor si creditorilor etc. cu ajutorul fisei

400094, Cluj-Napoca, Bulevardul 21 Decembrie 1989, nr. 58,
Telefon: +40-264-503300, +40-264-594888, Fax: +40-264-591637
Web: www.cj.prefectura.mai.gov.ro, E-mail: prefectura@prefecturacluj.ro



ROMANIA

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
INSTITUTIA PREFECTULUI
JUDETUL CLUJ

sintetice si analitice, potrivit prevederilor legale in vigoare;

* preluarea, la sfarsitul zilei, a soldului registrului de casa, verificarea exactitdtii datelor cu soldul scriptic
si intocmirea notei contabile aferenta zilei respective;

» preluarea zilnica a extrasului de cont de la Trezoreria Cluj-Napoca, verificarea si operarea notei
contabile cu incasdrile si platile pentru data respectiva;

* actualizarea registrului numerelor de inventar la fiecare intrare/iesire de mijloace fixe sau la fiecare
modificare data de lege;

» operarea tuturor miscarilor de bunuri din unitate, astfel incat sa existe o evidenta la zi a inventarelor;

» pregatirea inventarierii anuale a patrimoniului, intocmind in acest sens listele cu stocurile scriptice din
contabilitate, pe locuri de munca, persoane si pe tipuri de bunuri materiale;

+ Intocmirea lunard a statelor de plata pentru personalul Institutiei Prefectului Judetul Cluj

» intocmirea lunara a centralizatoarelor pentru alimentarea conturilor de carduri, pregatirea informatiilor
ce urmeaza a fi transferate si transferul de date;

* intocmirea tabelului persoanelor nou angajate si al persoanelor care intrerup raporturile de
munca/serviciu cu Institutia Prefectului - Judetul Cluj ori de cate ori este cazul si inaintarea acestuia catre
banci;

» preluarea zilnica, verificarea si predarea la trezorerie a incasdrilor de la Serviciul Public Comunitar
Regim Permise de Conducere si inmatriculare a Vehiculelor;

« acordarea de avansuri de deplasare;

» completarea angajamentelor de plati , a ordonantarilor pentru pléti, a ordinelor de plata aferente platilor
la furnizori, a cecurilor pentru ridicari de numerar;

* plata salariilor in numerar;

« verificarea deconturilor de deplasare ale salariatilor;

* participarea la intocmirea raportului explicativ privind incheierea exercitiului financiar-contabil si
anual,

 evidenta operativa a materialelor primite de la Directia de Evidenta a Pasapoartelor;

« verificarea concordantei intre evidenta operativa si stocurile faptice de la Serviciul Public Comunitar
pentru Eliberarea si Evidenta Pasapoartelor Simple;

 Inregistrarea in contabilitate a notelor contabile pentru incasdrile aferente Serviciului Public Comunitar
Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor

 Inregistrarea In contabilitate a documentelor justificative, pentru intocmirea balantei contabile lunare;
« verificarea soldurilor si efectuarea punctajelor pe sold cu furnizorii de bunuri si servicii;

* Intocmirea lunara si comunicarea la Ministerul Afacerilor Interne - Directia Generala Financiara a
situatiilor de inchidere de luna, executia bugetara si necesarul de credite necesare pentru activitatea
curenta, cu incadrare in bugetul aprobat;

* urmarirea incadrarii In limitele bugetului aprobat, astfel Incéat sa se evite situatiile in care institutia
angajeaza cheltuieli peste limitele aprobate prin buget;

 participarea la fundamentarea si elaborarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al Institutiei
Prefectului, defalcat pe articole bugetare;

 respectarea dispozitiilor legale in utilizarea creditelor bugetare si folosirea cu eficientd a sumelor de la
bugetul de stat;

* intocmirea deconturilor pentru utilitdti si transmirea acestora cdtre comodatari precum si urmarirea
incasarii sumelor aferente acestor deconturi

* eliberarea, la cerere, a adeverintelor privind calitatea de salariat si drepturile salariale incasate,
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* intocmirea si transmiterea monitorizarii cheltuielilor de personal catre Directia Generala Financiara;

+ colaborarea cu compartimentul resurse umane in vederea stabilirii drepturilor salariale ale personalului
cu ocazia majorarilor de salarii sau a modificarii bazei legale;

» intocmirea si transmiterea in format electronic a declaratiei unice 112 si a altor declaratii fiscale, dupa
caz,

 Intocmirea Fiselor Fiscale cu veniturile personalului;

» completarea si transmiterea lunard, semestriald si anuala a darilor de seama statistice solicitate de
Directia Judeteana de Statistica Cluj;

+ intocmirea situatiei platilor ce urmeaza a se derula prin trezorerie sau prin casieria institutiet;

» desfasurarea activitatilor de asigurare financiard pentru organizarea alegerilor locale, parlamentare,
europarlamentare, prezidentiale si a referendumului, in conditiile actelor normative aplicabile;

* prezentarea, in scris, de rapoarte si sinteze conducerii institutiei pe problemele majore ale activitatii
economice curente;

 raportarea lunara, trimestriald si anuala a situatiilor financiare ale institutiei catre Ministerul Afacerilor
Interne si Ministerul finantelor Publice prin intermediul programelor informatice;

 inregistrarea si evidenta angajamentelor legale si bugetare cu ajutorul programelor informatice;

* asigurarea managementului corespunzator al deseurilor la nivelul Institutiei Prefectului - Judetul Cluj;
* identificarea categoriilor de deseuri generate in cadrul activitétilor proprii, inclusiv in urma efectuarii
activitatilor de casare a mijloacelor fixe;

* stabilirea personalului care va manipula fiecare tip de deseu precum si gestionarii acestora, in functie
de locatie;

* derularea procedurilor pentru inregistrarea si scaderea din evidenta contabila a diferitelor categorii de
deseuri generate la nivelul unitatii;

» emiterea facturii pentru predarea deseurilor, in baza contractului incheiat cu operatorul economic
autorizat pentru preluarea deseurilor;

* incasarea contravalorii deseurilor si virarea acestora la bugetul statului;

+ asigurarea organizarii si functiondrii Comisiei pentru Protectia Mediului si Ecologie din cadrul
institutiet;

+ furnizarea datelor si informatiilor necesare pentru elaborarea, de catre responsabilul de mediu, a
documentatiilor prevdzute de legislatia specifica in vigoare in domeniul mediului si procedurile
operationale aplicabile la nivelul institutiei (plan de masuri privind gestionarea deseurilor, evidenta
surselor de poluare, fise de mediu, program de conformare, plan de actiune in domeniul protectiei
mediului, raport anual privind activitatea de protectia mediului etc.);

* urmarirea respectarii de catre personalul propriu a masurilor pe linie de protectie a mediului;

* Insotirea responsabilul de mediu pe timpul desfasurarii controlului sau desemnarea uneia sau a mai
multor persoane pentru aceasta;

+ semnarea Notei de constatare si Inscrierea eventuald in Nota de constatare a observatiilor cu privire la
modul de desfasurare a controlului si la aspectele consemnate.

Art. 73. Compartimentul Resurse Umane are urmatoarele atributii:

* 1intocmirea structurii organizatorice si functionale a Institutiei Prefectului - Judetul Cluj

+ 1Intocmirea si actualizarea statelor de functii;

+ Intocmirea statului de organizare si a organigramei pentru Serviciului Public Comunitar de Pasapoarte
si pentru Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor;
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 stabilirea si comunicarea anuald a numdarului maxim de posturi pe fiecare unitate/subdiviziune
administrativ-teritoriala, conform prevederilor OUG nr. 63/2010 cu modificarile si completarile
ulterioare;

 Intocmirea si actualizarea dosarelor personale si profesionale ale angajatilor institutiei;

+ organizarea concursurilor/examenelor pentru posturile vacante/temporar vacante din cadrul Institutiei
Prefectului - Judetul Cluj;

+ organizarea concursurilor de promovare in grad profesional imediat superior celui detinut, pentru
persoanele care Indeplinesc conditiile;

* intocmirea dosarelor privind incadrarea personalului in cadrul Institutiei Prefectului - Judetul Cluj;

+ pregatirea documentelor necesare la plecarea personalului din cadrul institutiei (transfer, incetare raport
de serviciu/munca etc.);

» Intocmirea si pregatirea ordinelor In vederea semndrii lor, de catre conducerea institutiei (pentru
incadrare, salarizare, promovare etc.);

» completarea registrului de evidenta a ordinelor emise de prefect, pastrarea si arhivarea lor;

* intocmirea contractelor individuale de munca si actele aditionale la acestea;

* intocmirea, anuald, a planului de ocupare a functiilor publice;

+ asigurarea transmiterii, pe Portalul ANFP, a tuturor modificarilor intervenite privind functionarii
publici din cadrul institutiei;

* solicitarea intocmirii si actualizarii figselor de post;

* intocmirea si urmarirea completarii condicii de prezenta;

+ intocmirea pontajului pentru aparatul de specialitate al prefectului si verificarea pontajelor celor doua
servicii publice comunitare ale institutiei;

* urmarirea Intocmirii, in termen, a evaluarilor personalului institutiei (partiale si anuale);
 transmiterea anuald, la Ministerul Afacerilor Interne, a situatiei privind evaluarea personalului
institutiei;

* tinerea evidentei cursurilor de perfectionare si intocmirea Planului anual de perfectionare;
 Intocmirea ordinelor prefectului pentru desemnarea personalului care participd in comisii de concurs;
 tinerea evidentei efectudrii zilelor de concediu de odihnd, concediu medical, recuperarilor, a zilelor
libere platite conform legii si a concediilor fard platd, pentru toti salariatii institutiei;

* intocmirea adeverintelor necesare salariatilor institutiei, la cererea acestora;

« eliberarea de adeverinte necesare fostilor angajati ai institutiei, la solicitarea acestora;

* intocmirea situatiilor solicitate de catre MAI si ANFP, pe linie de resurse umane;

» predarea, pe baza de proces-verbal, a tuturor documentelor in vederea arhivarii, conform
nomenclatorului;

+ efectuarea tuturor operatiunilor care se impun, pe linie de resurse umane, pentru buna desfasurare a
activitatii in cadrul Serviciului Public Comunitar de Pasapoarte a judetului Cluj, si in cadrul Serviciului
Public Comunitar Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor Cluj;

* primirea, inregistrarea si transmiterea, In copii certificate, la ANI, a declaratiilor de avere si de interese
ale salariatilor Institutiei Prefectului - Judetul Cluj;

« completarea si transmiterea darilor de seama statistice, solicitate de catre Directia Regionald de
Statistica a municipiului Cluj-Napoca, privind resursele umane;

* intocmirea si actualizarea ordinelor privind componenta comisiei de disciplind, a comisiei paritare, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;
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* initierea, analizarea si centralizarea propunerilor primite de la structurile de specialitate pentru
elaborarea regulamentului de ordine interioara ale institutiei si intocmeste proiectul de ordin pentru
aprobarea ROF si transmiterea spre avizare conducerii serviciilor si spre aprobare conducerii institutiei,

* solicitarea eliberarii de catre Ministerul Afacerilor Interne a legitimatiilor de serviciu pentru personalul
nou incadrat sau de schimbare a legitimatiilor expirate;

* urmadrirea predarii legitimatiilor de serviciu la plecarea personalului din institutie si Tnaintarea lor la
MAL;

* transmiterea solicitarilor pentru salarii similare in plata catre alte institutii ale prefectului;

» 1indeplinirea altor atributii stabilite prin ordin al prefectului.

Art. 74. Compartiment Achizitii Publice are urmatoarele atributii:

 claboreazd Programul Anual al Achizitiilor Publice pe baza referatelor de necesitate primite de la
serviciile institutiei;

 Intocmeste Programul Achizitiilor Publice, dupa fiecare rectificare bugetara;

» intocmeste anual (pana la 31 martie) raportul catre SEAP, privind realizarea procentului de achizitii
publice prin sistem electronic, la cota stabilitd prin lege;

+ asigurd intocmirea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei la procedurile de achizitii publice;
 asigurd Intocmirea proceselor-verbale de deschidere, analiza si atribuire a contractelor de achizitii
publice;

 asigurd comunicarea, catre ofertantii participanti, a rezultatelor procedurilor de achizitie public;
 asigurd inregistrarea contestatiilor si comunicarea citre ANRMAP a ofertantilor implicati in procedura,
precum si comisia de analiza si solutionare a contestatiilor;

« asigurd incheierea contractelor de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de achizitii organizate
pentru bunuri, servicii si lucrari si transmiterea acestora compartimentelor de specialitate;

+ colaboreaza cu sefii de servicii la intocmirea documentatiilor necesare achizitiilor publice;

» furnizeaza date si informatii necesare pentru elaborarea, de cdtre responsabilul de mediu, a
documentatiilor prevazute de legislatia specifica in vigoare in domeniul mediului si procedurile
operationale aplicabile la nivelul institutiei (plan de madsuri privind gestionarea deseurilor, evidenta
surselor de poluare, fise de mediu, program de conformare, plan de actiune in domeniul protectiei
mediului, raport anual privind activitatea de protectia mediului, etc.);

+ face parte din Comisia pentru stabilirea valorii deseurilor generate;

 face parte din Comisia pentru Protectia Mediului si Ecologie;

 Indeplineste si alte sarcini date de catre conducerea institutiei.

Art.75. Compartimentul Protectia Muncii, Administrativ are urmatoarele atributii:

(1)Cu privire la activitatile de prevenire si protectie in domeniul securitatii si sanatatii in munca:

+ asigurd identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componentda a sistemului de
munca, respectiv executant, sarcina de munca, echipamente de munca si mediul de munca;

* intocmeste si actualizeaza planul de prevenire si protectie. Asigura monitorizarea indeplinirii acestui
plan;

+ elaboreazd instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate si
sandtate in muncd, tinand seama de particularitatile activitatilor si ale institutiei, precum si ale locurilor de
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munca/posturilor de lucru si asigura difuzarea acestora in institutie numai dupa ce au fost aprobate de catre
angajator;

» propune responsabilitdtile ce le revin lucratorilor in domeniul securitatii si sandtatii in munca si care
vor fi aprobate de angajator prin fisa postului;

« verifica Insusirea si aplicarea de cdtre toti lucratorii 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;

» intocmeste necesarul de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a lucratorilor in
domeniul securitatii si sanatatii in munca. Elaboreaza tematici pentru toate fazele de instruire si stabileste,
in scris, periodicitatea instruirilor pentru fiecare loc de munca in instructiunile proprii;

* asigurd informarea si instruirea lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca si verificarea
insusirii si aplicarii de catre lucratori a informatiilor primite;

 elaboreaza programul de instruire si testare la nivelul institutiei;

+ Intocmeste planul de actiune in caz de pericol grav si iminent si instruieste lucratorii cu privire la
aplicarea lui;

* tine evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;

 stabileste zonele care necesitd semnalizare de securitate si sdnatate In munca, precum si tipul de
semnalizare necesar si amplasarea conform prevederilor legale;

 tine evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specificd pentru care este necesara
autorizarea exercitarii lor;

* tine evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;

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

* monitorizeaza functionarea sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de masura si control,
precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul noxelor in mediul de munca;

« verifica modul de asigurare a securitatii birourilor si a altor inca@peri care trebuie sa fie inchise, asigurate
cu grilaje metalice si mijloace de alarmare, dupa caz;

* in caz de incendii, avarii, explozii, cutremure, inundatii, atac asupra unitatii, ia masuri de localizare,
prevenire si limitare a unor asemenea evenimente si informeaza de urgentd autoritdtile competente si
conducerea institutiei;

* asigurd reparatiile la instalatiile de gaz, apd, mobilier, grupuri sanitare etc., pe bazd de comanda si
contracte cu agenti economici specializati;

» raspunde de utilizarea corespunzatoare, conform destinatiei, a imobilelor si se preocupa de Intretinerea
lor la parametrii functionali;

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

+ efectueaza controalele interne la locurile de muncd, cu informarea angajatorului, in scris, asupra
deficientelor constatate In timpul controalelor efectuate la locul de munca si a masurilor propuse pentru
remedierea lor;

+ tine evidenta echipamentelor de munca si urmareste ca verificarile periodice si, daca este cazul,
incercarile periodice ale echipamentelor de munca sa fie efectuate de persoane competente;

 identifica echipamentele individuale de protectie necesare si intocmeste necesarul de dotare a
lucratorilor cu echipament individual de protectie;
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* urmareste ca intretinerea, manipularea si depozitarea echipamentelor individuale de protectie, precum
si Inlocuirea lor sa se faca in mod adecvat si la termenele stabilite;

 participa la comunicarea si cercetarea evenimentelor;

+ Intocmeste Registrul unic de evidentd a accidentatilor in munca; Registrul unic de evidenta a
incidentelor periculoase, Registrul unic de evidentd a accidentelor usoare, Registrul unic de evidenta a
accidentatilor in munca ce au ca urmare incapacitate de munca mai mare de 3 zile de lucru;

* claboreaza rapoartele privind accidentele de munca suferite de lucratori, in conformitate cu prevederile
legale;

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

 colaboreaza cu lucratorii si/sau reprezentantii lucratorilor, serviciile externe de prevenire si protectie,
medicul de medicina muncii In vederea coordondrii masurilor de prevenire si protectie;

* propune sanctiuni si stimulente pentru lucratori, pe criteriul indeplinirii obligatiilor si atributiilor in
domeniul securitatii si sanatatii iTn munca;

» propune clauze privind securitatea si sandtatea Tn munca la incheierea contractelor de prestari de
servicii cu alti angajatori, inclusiv la cele Incheiate cu angajatori straini;

+ intocmeste necesarul de mijloace materiale pentru desfasurarea activitatilor de prevenire si protectie;

* asigurd evidenta echipamentelor, zonarea corespunzatoare. Urmareste ca verificarile si/sau Incercarile
periodice ale echipamentelor de munca sa fie efectuate la timp si de catre persoane competente;

+ alte activitati necesare/specifice asigurarii securitatii si sanatatii lucratorilor la locul de munca;

» raspunde de intretinerea cdilor de acces participand la deszapezirea sau la inlaturarea efectelor unor
calamitati naturale ori in alte situatii asemanatoare;

» preda prin proces-verbal documentele catre arhiva, conform reglementarilor legale in vigoare;

* intocmeste alte rapoarte si situatii stabilite de conducerea Institutier Prefectului;

+ respectd prevederile regulamentului intern si ale regulamentului de organizare si functionare, a
disciplinei in munca, raspunde de modul de rezolvare a corespondentei in termenul prevazut de lege;

* colaboreaza cu medicul de medicina muncii desemnat responsabil prin decizia MAI, si stabileste cu
acesta modalitatea si perioada in care personalul institutiei va fi evaluat medical si psihologic;

(2)Cu privire la activitatea de gestionare a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si a altor bunuri aflate
in administrare:

+ conduce evidenta tehnico — operativd a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si a altor bunuri aflate
in administrare;

« completeaza si conduce Registrul numerelor de inventar;

* consemneaza miscarea obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe prin completarea bonului de
predare/restituire/transfer si a bonului de miscare a mijloacelor fixe;

+ Intocmeste referatele de necesitate pentru aprovizionarea cu materiale de intretinere, rechizite de birou,
alte materiale necesare functionarii institutiei, inventar gospodaresc, produse specifice, energie electrica,
gaz, etc. Face parte din Comisia de receptie a materialelor;

» depoziteazd in spatiile existente bunurile din gestiune, se preocupa de distribuirea acestora la
compartimentele consumatoare;

* intocmeste notele de receptie cantitativa si calitativd care vor fi semnate de cei in drept, identificand
viciile aparente si semnand de primirea bunurilor;
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 participa la inventarierea patrimoniului la termenele prevazute de lege si ori de cate ori sunt predari-
primiri de gestiune etc.;

* pregateste inventarierea anuala a patrimoniului, intocmind n acest sens listele cu stocurile scriptice din
contabilitate, pe locuri de munca, persoane si pe tipuri de bunuri materiale;

(3)Cu privire la gestionarea deseurilor generate in spatiile in care se desfasoara activitatea institutiei:
 asigurd colectarea, transportul, depozitarea temporara, valorificarea si eliminarea tuturor categoriilor
de deseuri generate in cadrul activitatii Institutiei Prefectului;

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

« urmdreste implementarea colectarii selective a deseurilor in cadrul institutiei, potrivit Legii nr.
132/2010 privind colectarea selectiva a deseurilor 1n institutiile publice;

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

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

» intocmeste formularele specifice prevazute de H.G. nr. 1061/2008, pe categorii de deseuri (formularul
de Incarcare-descarcare deseuri nepericuloase, formularul de expeditie/transport deseuri periculoase);

» urmareste predarea efectiva a deseurilor, incheierea unui Proces-verbal de predare-primire/preluare a
deseurilor si intocmeste avizul de insotire a marfii;

» contrasemneaza bonul de confirmare a prestatiei de colectare selectivd a deseurilor eliberat de
operatorul economic autorizat contractat;

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

» informeaza si instruieste angajatii cu privire la organizarea colectarii selective a deseurilor. Personalul
insarcinat cu efectuare curateniei va fi instruit suplimentar;

« furnizeaza date si informatii necesare pentru elaborarea, de catre responsabilul de mediu, a
documentatiilor prevdzute de legislatia specifica in vigoare in domeniul mediului si procedurile
operationale aplicabile la nivelul institutiei (plan de masuri privind gestionarea deseurilor, evidenta
surselor de poluare, fise de mediu, program de conformare, plan de actiune in domeniul protectiei
mediului, raport anual privind activitatea de protectie a mediului etc.);

* insoteste responsabilul de mediu pe timpul desfasurarii controlului;

+ semneazad Nota de constatare si Inscrierea in Nota de constatare a observatiilor cu privire la modul de
desfasurare a controlului si la aspectele consemnate;

 Indeplineste alte sarcini care au legdturd cu natura postului, atribuite de catre seful ierarhic.

Art. 76. Compartimentul IT are urmatoarele atributii:

 gestionarea si actualizarea bazei de date a Institutiei Prefectului;

* instalarea, configurarea si administrarea retelei de calculatoare: server si statii aferente;
* Intretinerea retelei de calculatoare, precum si a altor echipamente de comunicatie;

* crearea si administrarea utilizatorilor retelei;

* asigurarea securitatii software a calculatoarelor, serverelor etc.;

 verificarea permanenta cu programe antivirus a serverului si a statiilor;
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* procesarea, scanarea si verificarea postei electronice;

* setarea retelei pentru transfer de fisiere Intre utilizatori;

 consilierea, informarea si acordarea asistentei tehnice pentru toti utilizatorii retelei;
* instalarea si depanarea calculatoarelor, aparaturii tehnice;

« monitorizarea sistemelor de sonorizare;

» redactarea diverselor lucrari in colaborare cu celelalte compartimente;

« alte sarcini atribuite de conducatorul institutiei si de sefii ierarhici superiori.

CAPITOLUL XVIlI

COMPARTIMENTUL SECRETARIAT, INFORMARE, RELATII PUBLICE, ARHIVARE

Art. 77. Activitatea de secretariat reprezintd ansamblul operatiunilor de primire, inregistrare, circuit,
expediere, clasare si arhivare a documentelelor clasificate si neclasificate la nivelul institutiei prefectului.

Art. 78. Cu privire la accesul la informatii de interes public:

e asigurarea solutiondrii solicitdrilor privind informatiile de interes public si organizarea si
functionarea punctului de informare-documentare;

e primirea solicitarilor privind informatiile de interes public;
e Inregistrarea solicitdrilor de indata, la structurile sau la persoanele responsabile de informarea
publica directa, in Registrul pentru inregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind accesul la

informatiile de interes public;

e intocmirea si transmiterea informatiilor de interes public in termenele previazute de Legea
nr.544/2001 si a H.G. nr.123/2002;

e tinerea evidentei raspunsurilor;

e intocmirea raportului anual privind raport privind accesul la informatiile de interes public, conform
prevederilor art. 27 din H.G. nr.123/2002;

e alte atributii legale din domeniul liberului acces la informatiile de interes public.
Art. 79. Cu privire la activitatea de consiliere cetdteni:

e activitdti de consiliere telefonicd, prin intermediul postei electronice sau direct cu privire la
solicitarile care privesc problematici din sfera de competenta a Institutiei Prefectului judetul Cluj;
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e indrumarea cetatenilor catre serviciile de specialitate, conform unui program de audiente stabilit
cu acordul conducerii institutiei, in vederea identificarii solutiilor pentru problemele semnalate de
cetdteni.

Art. 80. Cu privire la activitatea de primire in audientd la nivelul conducerii Institutiei Prefectului:

e organizarea si desfasurarea audientelor conform programului conducerii institutiei: prefect,
respectiv subprefecti, sefii de servicii;

e finscrierea solicitantilor in audientd potrivit programului stabilit;

e conducerea unui registru de evidenta a audientelor, conform O.MAI nr.33 din 21.02.2020, care sa
cuprinda datele personale ale solicitantului, data primirii in audientd, persoana care acorda
audienta si personalul desemnat sa participe la audienta obiectul, problemele ridicate cu ocazia
audientei, hotararea luata fatd de problemele ridicate, mentiuni despre depunerea unei petitii sau
a altor materiale si semndtura persoanei care a acordat audienta;

e rezultatele primirii in audienta se comunica solicitantului, fie verbal in cadrul audientelor, fie in
scris dupa efectuarea verificarilor dispuse de conducerea institutiei prefect si subprefecti.

Art. 81. Cu privire la activitatea de organizare si solutionare a petitiilor:

e primirea, inregistrarea, evidenta, repartizarea si rezolvarea petitiilor, expedierea si arhivarea
raspunsurilor catre petenti;

e inregistrarea petitiilor primite la registratura institutiei, prin intermediul postei, pe adresa de posta
electronica sau prin intermediul formularului online, intr-un registru special dedicat petitiilor
conform anexei nr. 2 din O.MAI nr.33 din 21.02.2020;

e apostilarea petitiilor cu precizarea indicativului stabilit in cadrul anexei nr. 8 din O. MAI nr.33
din 21.02.2020 si inaintarea petitiilor inregistrate catre conducerea Institutiei Prefectului iar
ulterior stabilirii rezolutiei de catre conducerea institutiei prefectului, repartizarea catre
compartimentele de specialitate, in functie de obiectul acestora, in termen de maxim 3 zile de la
data Tnregistrarii, conform art.10 din O.MAI nr.33 din 21.02.2020;

e urmdrirea respectarii termenului de trimitere a raspunsului din partea compartimentelor de
specialitate catre Compartimentul de Informare si Relatii Publice, respectiv cu cel putin 2 zile
lucratoare inainte de expirarea termenului de raspuns, conform art.23, alin 2 din O.MAI nr.33 din
21.02.2020, in vederea remiterii raspunsului si a expedierii acestuia catre petent;

e urmarirea transmiterii raspunsului catre petent in termenul legal de 30 de zile, respectiv 45 de zile
pentru petitiile care necesita o informare si o cercetare mai amanuntita, iar in domeniul energiei
si a gazelor naturale, termenul poate fi prelungit cu cel mult 30 de zile, cu notificarea prealabild a
petentului conform art. 9 din O.G. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor;
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indosarierea si arhivarea, conform prevederilor legale in vigoare, a raspunsurilor la petitiile si
audientele oferite cetatenilor.

Art. 82. Cu privire la activitatea de gestionare a stagiilor de practica ale studentilor/elevilor:

inregistrarea solicitarilor de practica formulate de cétre studenti/elevi In cadrul Institutiei
Prefectului Judetul Cluj;

repartizarea studentilor aflati in stagiile de practica la compartimentele de specialitate, conform
unui program stabilit in prealabil;

asigurarea conditiilor necesare studentilor aflati in stagiile de practica, consiliere cu privire la
atributiile si modul de organizare si functionare al institutiei prefectului;

eliberarea unei adeverinte care sa ateste perioada de stagiu efectuat in cadrul institutiei, precum si
a unei documentatii specifice necesare dosarului de practica a studentului/elevului

Art. 83. Cu privire la activitatea de arhivare :

organizeaza arhiva institutiei, asigurand legatura cu Arhivele Nationale pentru respectarea actelor
normative in domeniu;

raspunde de gestionarea documentelor din arhiva si de eliberarea copiilor, extraselor de pe acestea;
preia arhiva creatd de compartimentele institutiei, pe baza de inventar, conform programarii
stabilite, asigurand evidenta si pdstrarea corespunzatoare a acestora si predd Arhivelor Nationale
documentele ramase dupa selectionare;

propune componenta comisiei de selectionare a documentelor institutiei prefectului, in vederea
stabilirii celor care se pastreaza permanent sau vor fi eliminate, inaintdnd inventarele acestora spre

confirmare organului competent;

intocmeste nomenclatorul de arhiva, cu sprijinul compartimentelor institutiei.

CAPITOLUL XVIII

ORGANIZAREA si DESFASURAREA AUDIENTELOR

Art. 84. Audientele se tin la sediul Institutiei Prefectului — Judetul Cluj, la sediul Serviciului Public
Comunitar de Pagapoarte si la sediul Serviciului Public Comunitar Regim Permise de Conducere si
Inmatriculare a Vehiculelor Clu;.
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Art. 85. Audientele se tin de catre prefect, subprefecti si de catre sefii serviciilor organizate in cadrul
Institutiei Prefectului - Judetul Clu;.

(1) Audientele se acorda de catre conducerea institutiei conform unui program stabilit si comunicat pe
pagina de internet a institutiei si afisat la sediu.

(2) Sefii de servicii acorda audiente conform unui program de audiente stabilit cu aprobarea conducerii
institutiei. si comunicat pe pagina de internet a institutiei si afisat la sediu.

CAPITOLUL XIX

ORGANIZAREA si DESFASURAREA ALEGERILOR LOCALE, PARLAMENTARE si

PREZIDENTIALE, EUROPARLAMENTARE, PRECUM si A REFERENDUMULUI
NATIONAL ORI LOCAL

Art. 86. Atributii si responsabilitdti generale ale personalului din cadrul Institutiei Prefectului:

asigurarea colaborarii intre compartimente in vederea indeplinirii, In conditiile legii, a atributiilor
ce revin prefectului in domeniul organizarii si desfasurarii proceselor electorale;

asigurarea coordonarii si secretariatului Comisiei tehnice judetene cu atributii in coordonarea si
urmadrirea sarcinilor ce revin autoritatilor administratiei publice locale si serviciilor publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale, prevazute de legislatia in vigoare, in domeniul organizarii si desfasurarii proceselor
electorale, actionand in acest sens pentru realizarea activitatilor specifice desfasurarii in bune
conditii a scrutinelor;

asigurarea functionarii Grupului tehnic cu atributii in urmadrirea si solutionare operativd a
problemelor curente din judet in domeniul organizarii proceselor electorale;

asigurarea implementdrii, Impreuna cu autoritatile publice locale a masurilor necesare desfasurarii
in bune conditii a activitatii Biroului Electoral Judetean;

personalul din cadrul Institutiei Prefectului solutioneaza orice alte probleme privind organizarea
si desfasurarea in cele mai bune conditii a alegerilor, conform actelor normative emise cu ocazia
fiecarui tip de scrutin.

CAPITOLUL XX

CONSILIERUL DE INTEGRITATE
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Art. 87. In scopul organizirii si desfasurdrii activitatilor de prevenire a coruptiei si de educatie pentru
promovarea integritatii precum si pentru monitorizarea implementarii Strategiei Nationale Anticoruptie
in cadrul Institutiei Prefectului Judetul Cluj, prefectul desemneaza, prin ordin, un consilier de integritate.

Art. 88. Asigura diseminarea materialelor transmise de catre Directia Generala Anticoruptie cu privire la
activitatea de prevenire si combatere a coruptiei din Ministerul Afacerilor Interne.

Art. 89. Tine evidenta nominald a personalului care participa la activitatile de informare si de instruire
anticoruptie organizate de catre Directia Generala Anticoruptie.

Art. 90. Propune sefului structurii organizarea si desfasurarea unor activitati de instruire realizate de catre
personalul specializat al Directiei Generale Anticoruptie.

Art. 91. 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.

Art. 92. Sprijind personalul Directiei Generale Anticoruptie in realizarea activitatilor de monitorizare,
reevaluare a riscurilor ori de realizare a evaluarilor privind reactia institutionald la incidentele de
integritate.

CAPITOLUL XXI

CONSILIERUL DE ETICA

Art. 93. In scopul respectdrii si monitorizdrii implementarii principiilor si normelor de conduita de catre
functionarii publici, conducatorul institutiei desemneaza un functionar public pentru consiliere etica si
monitorizarea respectarii normelor de conduita.

Art. 94. Atributiile consilierului de etica:

e monitorizeazd modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduitd de céitre
functionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si intocmeste rapoarte si analize cu
privire la acestea;

e desfasoara activitatea de consiliere eticd, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici sau ia
initiativa atunci cand functionarul public nu 1 se adreseaza cu o solicitare, insa din conduita adoptata
rezulta nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

e claboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilititile care se manifesta in activitatea
functionarilor publici din cadrul autoritdtii sau institutiei publice si care ar putea determina o incélcare
a principiilor si normelor de conduitd, pe care le inainteaza conducétorului autorittii sau institutiei
publice si propune masuri pentru inlaturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;
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e organizeazd 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 cetdtenilor in relatia cu administratia publicd sau cu
autoritatea sau institutia publica respectiva;

e semnaleazd practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incdlcarea principiilor si
normelor de conduitd in activitatea functionarilor publici;

e analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetiteni si de ceilalti beneficiari ai activitatii
autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia directd
cu cetatenii si formuleaza recomandari cu caracter general, fard a interveni in activitatea comisiilor de
disciplina;

e 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 publicd respectiva.

CAPITOLUL XXIlI
RESPONSABILUL DE MEDIU
Art. 95.

(1) In vederea organizarii, coordondrii si controlului activitatii de protectie a mediului derulati in cadrul
Institutiei Prefectului Judetul Cluj, prefectul desemneaza, prin ordin, un responsabil de mediu.

(2) Responsabilul de mediu are urmatoarele atributii:

e intocmeste documentele de organizare a activitdtilor de protectie a mediului pentru institutie si
structurile asigurate logistic, conform actelor normative si procedurilor de sistem aplicabile;

e controleazd si notificd prefectului aspectele sesizate privind incdlcarea de catre personalul
institutiei a legislatiei de protectie a mediului in obiectivele si incintele apartinand acesteia, precum
si In zonele de responsabilitate unde aceasta desfdsoara activitati specifice;

e propune si supune aprobarii prefectului masuri concrete pentru protectia mediului in zona de
responsabilitate unde desfasoara activitati personalul propriu;

e prezintd prefectului informari asupra modului de realizare a activitatilor de protectie a mediului;

e verifica luarea masurilor necesare pentru utilizarea eficientd a oricarei forme de energie, a
resurselor si materialelor in derularea activitatii specifice;

e stabileste masurile adecvate, in functie de specificul activitdtii, pentru prevenirea, limitarea si
eliminarea efectelor poludrilor accidentale;
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elaboreaza anual Raportul privind desfasurarea activitatilor de protectie a mediului pentru institutie
si structurile asigurate logistic si 1l inainteaza structurii coordonatoare pe linia protectiei mediului
de la esalonul superior, pana la data de 15 februarie, pentru anul precedent;

urmareste fundamentarea necesarului de resurse financiare si includerea actiunilor propuse pentru
eliminarea neconformitdtilor in planurile anuale de asigurare tehnico-materiald de catre structurile
desemnate ca responsabil de implementare prin Planul anual de actiune in domeniul protectiei
mediului elaborat la nivelul institutiei;

colaboreaza cu organismele tehnice specializate, autoritatile ori institutiile publice locale de
protectie a mediului pentru desfasurarea unor actiuni comune in domeniu;

urmareste implementarea si respectarea legislatiei In vigoare in domeniul protectiei mediului, a
instructiunilor si normelor de protectie a mediului 1n institutie, inclusiv pentru structurile asigurate
logistic, pe domeniul asigurat;

participd, la un interval de maximum 5 ani, la programe de formare profesionald in domeniul
protectiei mediului, organizate 1n cadrul sistemului de formare profesionalda continuda a
personalului MAI de catre institutii de formare profesionald ale MAI, precum si la convocari /
simpozioane / videoconferinte de specialitate organizate de structurile de specialitate de la nivelul
esaloanelor superioare;

tine evidenta cheltuielilor de protectie a mediului pe domenii de activitate, pentru institutie;
intocmeste, actualizeaza si gestioneaza dosarul de mediu in format letric si electronic al institutiei;

intocmeste si Tnainteaza structurilor superioare, in cazul producerii unei poluari accidentale, Fisa
de caracterizare pentru evenimentele care indeplinesc conditiile de a fi declarate avarii, incidente,
poluari accidentale conform legislatiei in vigoare, precum si Raportul de informare privind
accidentul major, pentru evenimentele care indeplinesc conditiile de a fi declarate accidente majore
conform legislatiei in vigoare;

reprezintd si apard interesele institutiei, ca organ de specialitate, in relatiile de cooperare cu
organismele tehnice specializate, autoritatile ori institutiile publice locale aflate in subordinea, sub
autoritatea sau coordonarea autoritatii publice centrale in domeniul protectiei mediului, institutiile
publice de interes local, autoritatile administratiei publice locale sau operatori economici autorizati
cu atributii si raspunderi specifice in domeniul protectiei mediului la nivel local;

e participa in toate comisiile de casare constituite la nivelul unitatii, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare.
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CAPITOLUL XXI11

RESPONSABIL PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art. 96. Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal este desemnat prin ordin al prefectului si
are urmatoarele atributii principale:

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

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

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

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

asigura relationarea, solicitd asistentd de specialitate si participd la convocdrile si activitatile
organizate de Oficiul Responsabilului pentru Protectia Datelor Personale din cadrul Ministerului

Afacerilor Interne, in domeniul prelucrarii datelor cu caracter personal;

coordoneaza solutionarea cererilor persoanelor vizate astfel cum sunt definite de legislatia
specificd in vigoare;

tine evidenta cererilor persoanelor vizate astfel cum sunt definite de legislatia specificd in vigoare;

Art. 97. In cadrul Institutiei Prefectului, datele cu caracter personal destinate a face obiectul prelucririi
trebuie sa fie:

prelucrate cu buna-credinta si in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;
colectate in scopuri determinate, explicite si legitime;

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

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

stocate Intr-o formd care sd permitd identificarea persoanelor vizate strict pe durata necesara
realizarii scopurilor In care datele sunt colectate si n care vor fi ulterior prelucrate. Stocarea datelor
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pe o duratd mai mare decat cea mentionata, in scopuri statistice, de cercetare istoricd sau stiintifica,
se va face cu respectarea garantiilor privind prelucrarea datelor cu caracter personal, prevazute in
normele care reglementeaza aceste domenii si numai pentru perioada necesara realizarii acestor
scopuri.

CAPITOLUL XXIV

DISPOZITII GENERALE PRIVIND CONDUITA PERSONALULUI DIN
STRUCTURA DE SPECIALITATE A INSTITUTIEI PREFECTULUI

Art. 98.

(9) Personalul din aparatul propriu de specialitate al institutiei prefectului este obligat sd aiba un
comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine, integritate morala si profesionala.

(10) Personalul din aparatul propriu de specialitate al institutiei prefectului are obligatia de a nu aduce
atingere onoarei, reputatiei, demnitatii, integritatii fizice si morale a persoanelor cu care intra in
legaturd in exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihica a oricarei persoane.

(3) Personalul din aparatul propriu de specialitate al institutiei prefectului trebuie sa adopte o atitudine
impartiald si justificata pentru rezolvarea legala, clara si eficientd a problemelor cetatenilor.

(4) Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sa asigure demnitatea persoanelor, eficienta
activitatii, precum si cresterea calitatii serviciului public, se recomanda respectarea normelor de conduita
si de catre celelalte subiecte ale acestor raporturi;

(5) Personalul din aparatul propriu de specialitate al institutiei prefectului trebuie sa adopte o atitudine
demna si civilizatd fatd de orice persoana cu care intrd in legdtura in exercitarea functiei publice, fiind
indrituiti, pe baza de reciprocitate, sa solicite acesteia un comportament similar;

(6) Personalul din aparatul propriu de specialitate al institutiei prefectului are obligatia de a asigura
egalitatea de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice, principiu conform céruia
functionarii publici au Indatorirea de a preveni si combate orice forma de discriminare in Indeplinirea
atributiilor profesionale.

Art. 99. 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 sd pastreze secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii;
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e sa pastreze confidentialitatea 1n legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iau
cunostinta in exercitarea functiei, in conditiile legii.

Art. 100. Personalul din aparatul propriu de specialitate al institutiei prefectului ii este interzis sa solicite
sau sa accepte, direct sau indirect pentru ei sau pentru altii, Tn considerarea functiei lor publice, daruri sau
alte avantaje.

CAPITOLUL XXV
EGALITATEA DE SANSE si DE TRATAMENT INTRE ANGAJATI

Art. 101. In cadrul institutiei, in relatiile de munci/serviciu functioneaza principiul egalititii de tratament
fatd de toti angajatii.

Art. 102. Institutia asigura intreg cadrul organizatoric pentru evitarea tuturor formelor de discriminare
directa sau indirecta fatd de orice salariat, pe motiv ca acesta apartine unei rase, nationalitdti, etnii, religii,
categorie sociala ori datoritd convingerilor, varstei, sexului sau orientarii sexuale a acestuia, manifestata
in urmatoarele domenii:

e incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de munca/de serviciu;
e stabilirea atributiilor de serviciu, locului de munca sau a salariului;

e acordarea drepturilor sociale, altele decat cele ce reprezinta salariul;

e formare, perfectionare, reconversia si promovarea profesionala;

e aplicarea masurilor disciplinare.

Art. 103. Prin egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile de munca/de serviciu se
intelege accesul nediscriminatoriu la:

alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitati;

angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei profesionale;

venituri egale pentru munca de valoare egala;

informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si

recalificare profesionala;

promovare la orice nivel ierarhic si profesional,;

e conditii de munca ce respectd normele de sandtate si securitate in munca, conform prevederilor
legislatiei in vigoare;

e beneficii, altele decat cele de natura salariald, precum si la sistemele publice si private de securitate

sociala;
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e organizatii patronale, sindicale si organisme profesionale, precum si la beneficiile acordate de
acestea;
e prestatii si servicii sociale, acordate In conformitate cu legislatia in vigoare.

Art. 104. Conducerea institutiei are obligatia sa asigure egalitatea de sanse si de tratament intre angajati,
femei si barbati, in cadrul relatiilor de munca de orice fel.

Art. 105. Conducerea institutiei are obligatia sad informeze permanent angajatii, inclusiv prin afisare in
locuri vizibile, asupra drepturilor pe care acestia le au 1n ceea ce priveste respectarea egalitatii de sanse si
de tratament Intre femei si barbati in relatii de munca/de serviciu.

Art. 106. 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:

e anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante din sectorul public sau privat;

e incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de serviciu;

e stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

e stabilirea remuneratiei;

e Dbeneficii, altele decat cele de natura salariald, precum si la securitate sociald;

e informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si
recalificare profesionala;

e evaluarea performantelor profesionale individuale;

e promovarea profesionald,

e aplicarea masurilor disciplinare;

e dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

e orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

Art. 107. 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.

Art. 108. Constituie discriminare bazata pe criteriul de sex orice comportament nedorit, definit drept
hértuire sau hartuire sexuald, avand ca scop sau efect:

e de a crea la locul de munca o atmosferd de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectata;
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e de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionala,
remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea profesionala, in
cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.

Art. 109. Pentru prevenirea si eliminarea oricaror comportamente, definite drept discriminare bazata pe
criteriul de sex, conducerea institutiel are urmatoarele obligatii:

e 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 discriminarilor bazate
pe criteriul de sex in regulamentele de organizare si functionare si in regulamentele interne ale
unitatilor;

e si prevada in regulamentele interne ale unitatilor sanctiuni disciplinare, in conditiile prevazute de
lege, pentru angajatii care incalcd demnitatea personald 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;

e sa ii informeze permanent pe angajat, 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;

e 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.

Art. 110. Constituie discriminare si este interzisa modificarea unilaterald de catre angajator a relatiilor sau
a conditiilor de munca, inclusiv concedierea persoanei angajate care a inaintat o sesizare ori o reclamatie
la nivelul institutiei 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 judecatoreascd a ramas definitiva, cu exceptia unor motive intemeiate si fara legatura cu cauza.

CAPITOLUL XXVI
DISPOZITII FINALE

Art. 111. Prevederile prezentului Regulament se completeazd cu dispozitiile legale care privesc
organizarea, functionarea si reglementarea activitatii Institutiei Prefectului, precum si cu ordinele
prefectului emise potrivit legii in acest domeniu.

(1) Structura si atributiile de organizare pentru serviciile publice comunitare se aproba separat prin ordin
al prefectului, avand caracter de secret si se comunicd numai institutiilor abilitate.

Art. 112. Prezentul Regulament se aproba si se pune in aplicare prin ordin al prefectului.
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Art. 113. Dispozitiile prezentului Regulament vor fi aduse la cunostinta intregului personal prin grija
sefilor de servicii si coordonatorilor compartimentelor independente.

Art. 114. In termen de maximum 15 zile lucritoare de la intrarea in vigoare a prezentului regulament sefii
ierarhici au obligatia sd intocmeasca fisele de post pentru personalul din subordine, in conformitate cu
reglementdrile specifice in vigoare.

Art. 115. Nerespectarea Regulamentului de Organizare si Functionare atrage dupa sine aplicarea
masurilor corespunzatoare, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art. 116. Prelucrarea datelor cu caracter personal se realizeaza in conformitate cu Regulamentul (UE)
2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor).

PREFECT,

IRINA MUNTEANU
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