INSTITUTIA PREFECTULUI Anexa la
JUDETUL COVASNA Ordinul Prefectului nr. /12009

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE AL
INSTITUTIEI PREFECTULUI-JUDETUL COVASNA

CAPITOLUL |

DISPOZITII GENERALE

Art. 1

Institutia Prefectului-judetul Covasna este organizata si functioneaza sub
conducerea prefectului, Tn temeiul Constitutiei Romaniei, Legii nr. 340/2004,
republicata, privind prefectul si institutia prefectului, Legea nr.188/1999, republicata,
privind Statutul functionarilor publici, Legea nr.360/2002 privind statutul politistului,
Codul Muncii, Legea nr. 7/2004, republicata privind codul de conduita al functionarilor
publici, Legea nr.477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile si institutile publice, Legea nr. 18/1991 republicata, O.U.G. nr.21/2004
privind Sistemul National de Management al Situatilor de Urgenta aprobata cu
modificari prin Legeanr.15/2005, Ordonanta Guvernului nr. 83/2001 privind nfiintarea,
organizarea si functionarea servicilor publice comunitare pentru eliberarea gi
evidenta pasapoartelor simple si serviciilor publice comunitare regim permise de
conducere si inmatriculare a vehiculelor, aprobata cu modificari si completari prin
Legea nr. 362/2002 cu modificarile si completarile ulterioare, Legea nr.10/2001
republicata, Legea nr.247/2005, Legea nr.18/1991 republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare si a Hotararii Guvernului nr. 460/2006 pentru aplicarea unor
prevederi ale Legii nr. 340/2004.

Art. 2

Institutia prefectului este o institutie publica cu personalitate juridica cu
patrimoniu gi buget propriu.

Art. 3

Sediul Institutiei Prefectului-judetul Covasna, denumit Prefectura, se afla in
municipiul resedinta al judetului Covasna, respectiv municipiul Sfantu Gheorghe, fiind
situat in Piata Libertatii nr. 4.

Art. 4

Structura organizatorica a Institutiei Prefectului s-a stabilit prin Hotarare a
Guvernului, si s-a aprobat prin Ordinul Prefectului judetului Covasna nr.74/2009
privind structura organizatorica a Institutiei prefectului-judetul Covasna.



Art. 5

In cadrul structurii organizatorice aprobate s-au stabilit prin Ordinul
susmentionat departamentele specifice activitatii Institutiei Prefectului judetului
Covasna, precum si relatiile de subordonare a acestor structuri organizatorice.

Art. 6

Prefectul este reprezentantul Guvernului pe plan local, si in aceasta calitate
este garantul respectarii legii si a ordinii publice la nivel local si asigura legatura
operativa dintre fiecare ministru, respectiv conducator al organului administratiei
publice centrale din subordinea Guvernului si conducatorul serviciului public
deconcentrat din subordinea acestuia.

Art. 7

(1) — Institutia Prefectului-judetul Covasna urmareste modul de realizare n
judetul Covasna a strategiei si obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare i
propune adoptarea de masuri corespunzatoare prefectului.

(2) — Prin aplicarea programelor de reforma in administratia publica locala
Institutia Prefectului-judetul Covasna are rolul de a asigura in principal:

a) cresterea permanenta a calitatii si eficientei actului administrativ in interesul
cetatenilor;

b) asigurarea accesului liber gi neingradit al persoanelor la orice informatie de
interes public Tn conditiile reglementate prin Legea nr. 544/2001 privind liberul acces
la informatiile de intere public si a normelor metodologice de aplicare a acestei legi
aprobate prin H.G. nr. 123/2002;

c) personal competent, operativ, capabil sa simplifice circuitul documentelor si
sa inlature birocratia, si care isi desfagoara activitatea in deplina concordanta si
aplicare fidela a normelor ce decurg din Codul de conduita a functionarilor aprobat
prin Legea nr. 7/2004;

d) asezarea in sfera preocuparilor zilnice a intereselor societatii si ale tuturor
cetatenilor;

e) promovarea proiectelor de acte normative care sa urmareasca crearea
cadrului optim pentru dezvoltarea autonomiei unitatilor administrativ teritoriale i
stimularea procesului de descentralizare a serviciilor publice;

f) cunoagterea gi respectarea cu strictete a legislatiei gi luarea de masuri ferme
Tmpotriva celor care o incalca;

g) atragerea de fonduri si investitii Tn folosul administratiei publice locale;

h) intocmirea planului propriu de actiuni privind reforma in administratie si
realizarea acestuia la termen;

Art. 8

Prefectul conduce serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte
organe ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului, organizate la
nivelul judetului Covasna.



Art. 9
Activitatea prefectului se Tntemeiaza pe principiile:
a.) legalitatii,
b.) impartialitatii,
C.) obiectivitatii,
d.) transparentei,
e.) eficientel,
f.) responsabilitatii,
g.) orientarii catre cetatean.

Art. 10

(1) Capacitatea juridica de drept public a Institutiei prefectului se exercita n
exclusivitate de catre prefect.

(2) Exercitarea drepturilor gsi asumarea obligatiilor civile ale institutiei prefectului
se realizeaza de catre prefect sau de catre o persoana anume desemnata prin Ordin
al acestuia.

Art. 11

Structura organizatorica a aparatului propriu de specialitate al prefecturii se
stabileste prin Ordinul prefectului n functie de necesitatile si conditiile concrete de
activitate gi in limita numarului maxim de posturi aprobat anual pentru Institutia
Prefectului judetului Covasna prin Ordinul Ministrului Administratiei si Internelor.

CAPITOLUL Il

MANAGEMENTUL INSTITUTIEI PREFECTULUI — JUDETUL
COVASNA

Art. 12

(1) Managementul de sistem se exercita de catre prefect ajutat de cei doi
subprefecti, inalti functionari publici.

(2) Managementul functional se exercitd de catre functionarii publici de
conducere.

Sectiunea I. Structura de organizare

Art. 13

Structura organizatorica a Institutiei Prefectului — Judetul Covasna este
aprobata prin ordin al Prefectului si are urmatoarea configuratie:

PREFECT

a) Cancelaria Prefectului

b) Corpul de control al Prefectului

¢) Compartimentul audit intern

d) Compartimentul Integrare europeana gi cooperare internationala
e) Biroul financia-contabilitate, administrativ si achizitii publice



f) Compartimentul resurse umane

SUBPREFECT 1
a) Directia juridica, solutionarea petitiilor si relatii publice
a.1l) Compartimentul Verificarea legalitatii, a aplicarii actelor normative,
contencios administrativ si apostila,
a.2) Compartimentul Urmarirea aplicarii actelor cu caracter reparatoriu
a.3) Compartimentul Informare, relatii publice gi secretariat

SUBPREFECT 2
a)Biroul dezvoltare economica si monitorizarea serviciilor publice
deconcentrate,
b) Serviciul public comunitar, regim permise de conducere i
nmatriculare a vehiculelor
c) Servicul public comunitar, pentru eliberarea gi evidenta
pasapoartelor simple .

Art. 14

(1) Numirea, respectiv incadrarea si eliberarea din functie a personalului din
structurilede specialitate, se efectueaza prin ordin al prefectului, in conditiile legii.

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

Art. 15
Indrumarea si verificarea activitatii desfagurate de structura de specialitate a
Institutiei Prefectului — Judetul Covasna, se realizeaza de catre Ministerul

Administratiei si Internelor si de catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici.

Sectiunea II. Rela tii func tionale
in cadrul Institu tiei Prefectului — Jude tul Covasna

Art. 16

Relafiile func fionale si modul de stabilire a acestora se prezinta astfel:

(1) Relatfii ierarhice de autoritate

a) subordonarea Subprefectilor fata de Prefect, subprefectii sunt individualizati
prin cifre arabe de la 1-2;

b) subordonarea directorului executiv, sefilor de serviciu, sefilor de birou gi
coordonatorilor compartimentelor independente fata de Prefect si dupa caz, fata de
Subprefecti, in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a ordinelor
Prefectului si a structurii organizatorice;

c) subordonarea personalului de executie fata de directorul executiv, seful de
serviciu sau seful de birou, dupa caz.

(2) Relatii de colaborare



a) Se stabilesc in cadrul colaborarii functionale dintre structurile de specialitate
din cadrul Institutiei Prefectului - Judetul Covasna, pe de o parte si, pe de alta parte,
intre acestea si structurile cu activitati similare din cadrul autoritatilor si/sau institutiilor
publice ale administratiei publice locale sau centrale, dupa caz.

b) Relatiile de colaborare gi cooperare exterioare se stabilesc numai pe baza
de mandat acordat de Prefectul Judetului Covasna.

(3) Relafii de reprezentare

a) Subprefectii si personalul compartimentelor din structura organizatorica, in
limitele legislatiei in vigoare gi a mandatului acordat de Prefect, pot reprezenta
Institutia  Prefectului-Judetul Covasna 1in relatile cu celelalte structuri ale
administratiei centrale sau locale, autoritati judecatoresti, organisme, O.N.G. -uri, etc.,
din tara sau strainatate;

b) Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publica in cadrul
unor organizatii internationale, institutii de Tnvatamant, conferinte, seminarii gi alte
activitati cu caracter international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii
si Institutiei Prefectului - Judetul Covasna.

Sectiunea Ill. Actul administrativ  gi Instrumente func tionale utilizate
la nivelul Institu tiei Prefectului Jude tul- Covasna pentru realizarea
competen telor stabilite prin lege

Art. 17
Pentru indeplinirea atributiilor ce i revin, Prefectul Judetului Covasna emite ordine cu
caracter individual sau normativ in temeiul art. 26 din Legea 340/2004, privind
prefectul si institutia Prefectului, republicata.

(2) Elaborarea, redactarea si emiterea ordinelor se va face cu stricta respectare
a dispozitilor Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru
elaborarea actelor normative, republicata, in baza unei Note de fundamentare
semnata de seful compartimentului care a initiat proiectul de ordin si de functionarul
public care a intocmit-o.

(3) Ordinele se contrasemneaza de catre subprefectul care are sarcina de a le
pune in executare.

(4) Directorul Directiei Juridice, Solutionarea Petitiillor si Relatii Publice va aviza
pentru legalitate proiectul de ordin in conditile art. 4, teza finala din Legea nr.
514/2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art. 18
Structura Ordinului Prefectului Judetului Covasna este urmatoarea:

a) antet, cu urmatorul cuprins: ,Guvernul Romaniei, Ministerul Administratiei si
Internelor, Institufia Prefectului — Judetul Covasna”;

b) titlul , cuprinde denumirea generica a actului — ordin -, precum si obiectul
reglementarii exprimat sintetic; Intre antet i titlu se va imprima Stema Romaniei.

c) formula introductiv @ si preambulul , cuprind:

1. denumirea emitentului: ,Prefectul Judefului Covasna”,



2. scopul si sinteza motivarii emiterii ordinului. Preambulul preceda formula
introductiva,
3. temeiurile juridice pe baza si in executarea carora actul a fost emis;

d) partea dispozitiv a reprezinta continutul propriu-zis al reglementarii, alcatuit
din totalitatea normelor juridice instituite pentru sfera raporturilor sociale ce fac
obiectul acestuia.

e) atestarea autenticit afii. Ordinele se semneaza de catre prefect, se
contrasemneaza de catre subprefectul care are sarcina de a le pune in executare, se
dateaza si se numeroteaza, evidentiindu-se intr-un registru special.

Art.19

Nota — Raport este instrumentul functional prin care personalul din cadrul
Institutiei Prefectului - Judetul Covasna formuleaza conducatorului institutiei, dupa o
analiza temeinica, concluzii si propuneri de solutionare a lucrarilor si sarcinilor cu
grad mare de complexitate, aflate in sfera de competenta a Institutiei Prefectului
Judetul Covasna.

(2) Structura Notei — Raport este urmatoarea:

a) obiect, parte a Notei — Raport care consta intr-o prezentare sintetica a
problematicii supuse analizei;

b) analiza, parte a Notei — Raport care consta in prezentarea situatiei de fapt si
de drept rezultatd in urma documentarii gi obtinerii unor relatii suplimentare, precum
si aratarea oricaror demersuri efectuate pentru clarificarea problematicii ce face
obiectul Notei — Raport;

c) concluzii, parte a Notei — Raport care consta in prezentarea rezultatului
analizei si deliberarii semnatarului/semnatarilor Tnh raport cu problematica si
Incadrarea juridica ce face obiectul Notei — Raport;

d) propuneri, parte a Notei — Raport care constd in prezentarea solutiilor
identificate pentru rezolvarea problematicii sesizate prefectului.

(3) Solicitarile care deriva din drepturile personalului din cadrul Institutiei
Prefectului Judetul Covasna conform legislatiei in vigoare vor fi supuse, de
asemenea, aprobarii Prefectului judetul Covasna prin intermediul Notei — Raport.

Art. 20

Dispozi tia este instrumentul functional prin care subprefectii, in domeniul lor
de competenta, dispun n scris, modalitatile de organizare a unor atributii stabilite cu
caracter temporar sau ocazional, precum gi cu privire la activitatile suplimentare din
cadrul structurilor din subordine. In situatii deosebite, cand interesele structurilor din
competenta converg, ori pentru buna functionare a acestora, o dispozitie poate fi
emisa de catre cei 2 subprefecti.

Art. 21
Rezolu fia reprezinta modalitatea de repartizare a lucrarilor in cadrul Institutiei
Prefectului - Judetul Covasna care contine obligatoriu urmatoarele elemente:
a) persoana catre care se face repartizarea (nume si prenume);
b) actiunea de efectuat cum ar fi: analiza, documentare, obtinere de relatii
s.a.m.d.



c) termen clar: data, ora de prezentare
d) semnatura persoanei care a dat rezolutia si data.

CAPITOLUL Il

ATRIBUTIILE PREFECTULUI $I SUBPREFECTILOR
Sectiunea I. Atribu tiile Prefectului Jude tului Covasna.

Art. 22

(1) Prefectul este reprezentantul Guvernului in judetul Covasna i vegheaza ca
activitatea consiliilor locale gi a primarilor, a consiliului judetean si a presedintelui
consiliului judetean sa se desfasoare in conformitate cu prevederile legii.

(2) Prefectul conduce activitatea serviciilor publice deconcentrate ale
ministerelor si a le celorlalte autoritati ale administratiei publice centrale de
specialitate din subordinea Guvernului, organizate la nivelul unitatilor administrativ
teritoriale.

(3) in calitatea de reprezentant al Guvernului, prefectul Tindeplineste
urmatoarele atributii principale:

- asigura, la nivelul judetului Covasna, aplicarea si respectarea Constitutiei
Romaniei, a legilor, a ordonantelor si a hotararilor Guvernului, a celorlalte acte
normative, precum si a ordinii publice;

- actioneaza pentru realizarea n judet, a obiectivelor cuprinse in Programul de
guvernare si dispune masurile necesare pentru indeplinirea lor, Tn conformitate cu
componentele si atributiile ce i revin, potrivit legii;

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

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

- verifica legalitatea actelor administrative ale consiliului judetean, ale consiliului
local sau ale primarului;

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

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

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

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

- asigura realizarea planului de masuri pentru integrare europeana;



- dispune masuri de aplicare a politicilor nationale hotarate de Guvern si a
politicilor de integrare europeana;

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

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

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

(5) Exercitarea drepturilor si asumarea obligatiilor civile ale Institutiei Prefectului
se realizeaza de catre Prefect sau de o alta persoana desemnata de acesta prin
ordin.

(6) Prefectul indeplineste atributiile prevazute de Lege si de celelalte acte
normative, precum si insarcinarile stabilite de Guvern.

(7) Prefectul este ordonator tertiar de credite

(8) Exercitarea capacitatii juridice de drept public a Institutiei Prefectului se
exercita in exclusivitate de catre Prefect,

(9) Pentru indeplinirea atributiile care-i revin prefectului, emite ordine cu
caracter normativ sau individual, Tn conditiile leqgii,

- pentru rezolvarea problemelor de specialitate Subprefectii si Directorii
directiilor pot intocmi proiecte de ordin pe care le depun Prefectului pentru aprobare.

- In toate cazurile, proiectele de Ordin vor avea, in prealabil, in mod obligatoriu
avizul de legalitate al directorului Directiei controlul legalitatii actelor, contencios
administrativ, resurse umane si relatii publice si sunt contrasemnate de catre
subprefectul care coordoneaza activitate initiatorului proiectului de ordin.

- Ordinele emise de prefect care stabilesc masuri cu caracter tehnic sau de
specialitate sunt emise dupa consultarea serviciilor publice deconcentrate ale
ministerelor si ale celorlalte organe centrale din subordinea Guvernului organizate la
nivelul unitatilor administrativ teritoriale

- Ordinele cu caracter normativ emise de prefect se publica, conform legii,

- Ordinul prefectului care contin dispozitii normative devin executorii numai
dupa ce a fost adus la cunostinta publica,

- Ordinul emis cu caracter individual devine executoriu de la data comunicarii
catre persoanele interesate,

- Ordinele emise de prefect in calitate de presedinte a Comitetului judetean
pentru situatii de urgenta produc efecte de la data aducerii lor la cunogtinta si sunt
executorii,

- Ordinele cu caracter normativ se comunica de indata Ministerului Ministerului
Administratiei gi Internelor.

Sectiunea Il. 2. Atrib tille subprefec tiilor jude tului Covasna

Art.23
(1) Prefectul este ajutat de doi subprefecti numiti in functie prin Hotarare a
Guvernului.



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

(3) Subprefectii au urmatoarele atributii principale:

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

a) analizarea activitatii desfagurate de serviciile publice deconcentrate, de
serviciile publice comunitare pentru eliberarea si evidenta pagapoartelor simple si de
serviciile publice comunitare regim permise de conducere si Tnmatriculare a
vehiculelor gi elaborarea de propuneri pentru imbunatatirea activitatii acestora, pe
care le Tnainteaza prefectului;

b) examinarea, Tmpreuna cu conducatorii serviciilor publice deconcentrate i
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 institutiei ierarhic
superioare serviciului public deconcentrat, prin grija personalului din cadrul institutiei
prefectului;

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

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

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

h) urmarirea modului de indeplinire a hotararilor luate Tn cadrul colegiului
prefectural, prin grija secretariatului colegiului prefectural, si formularea de propuneri
in cazul nerespectarii acestora, pe care le Thainteaza 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 Tn cadrul comitetului judetean pentru situatii de urgenta;

2. cu privire la conducerea operativ. & a institu fiei prefectului:

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

b) elaborarea proiectului regulamentului de organizare si functionare a
institutiei prefectului, pe care 1l supune spre aprobare prefectului;

c) asigurarea elaborarii proiectului ordinului prefectului privind infiintarea si
organizarea Oficiilor prefecturale si transmiterea acestuia catre Ministerul
Administratiei gi Internelor;



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

e) primirea, distribuirea corespondentei si urmarirea rezolvarii acesteia n
termenul legal;

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

g) asigurarea transmiterii ordinelor prefectului cu caracter normativ catre
Ministerul Administratiei si Internelor, precum si publicarea in monitorul oficial al
judetului ori al municipiului Bucuresti, dupa caz;

h) Tndrumarea metodologica a secretarilor unitatilor administrativ-teritoriale si
ai subdiviziunilor administrativ-teritoriale ale municipiilor, cu exceptia secretarului
general al judetului, respectiv al municipiului Bucuresti,

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

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

k) Tnaintarea catre prefect de propuneri cu privire la organizarea si
desfagurarea circuitului legal al lucrarilor, informarea documentara, primirea Si
solutionarea petitiilor, precum gi la arhivarea documentelor;

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

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

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

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

p) exercitarea atributiilor rezultate ca urmare a aplicarii actelor normative cu
caracter reparatoriu si convocarea in gedinte lunare a comisiilor care au ca obiect
punerea in aplicare a acestor legi.

(4) Ordinele prefectului sunt contrasemnate de catre subprefectul care are
sarcina de a le pune in aplicare.

Art.24

(1) Atributiile prevazute la art. 23, care revin fiecarui subprefect, se stabilesc
prin ordin al prefectului.

(2) n lipsa prefectului, atributile acestuia se asigura de catre subprefectul
desemnat prin ordin al prefectului.
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Art.25

Prefectul si subprefectii in conformitate cu prevederile legii, structura
organizatorica si delegarea de competenta data si aprobata prin ordin al Prefectului
judetului Covasna, coordoneaza, indruma gi controleaza activitatea desfagurata de
structurilede specialitate al Institutiei Prefectului.

CAPITOLUL IV

ORGANIZAREA, FUNC TIONAREA $I ATRIBUTIILE STRUCTURILOR DE
SPECIALITATE ALE INSTITU TIEI PREFECTULUI JUDETUL COVASNA

Art. 26

(1) Structurile de specialitate ale institutiei prefectului indeplinesc atributii n
urmatoarele domenii principale de activitate:

a) aplicarea gi respectarea Constitutiei, a legilor si a celorlalte acte normative;

b) verificarea legalitatii actelor administrative adoptate sau emise de autoritatile
administratiei publice locale i contenciosul administrativ;

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

d) organizarea si desfagurarea activitatii pentru situatii de urgentd, pregatirea i
ducerea la indeplinire a masurilor de aparare care nu au caracter militar;

e) eliberarea gi evidenta pagapoartelor simple;

f) regimul permiselor de conducere, al certificatelor de inmatriculare a autovehiculelor
si al placilor cu numere de inmatriculare:

(2) Prefectul poate stabili prin ordin gi alte atributii pentru structurile de specialitate ale
institutiei prefectului, in vederea indeplinirii Tn cele mai bune conditii a atributiilor care i-au
fost conferite prin reglementarile legale.

Sectiunea I.Conducerea structurilor de specialitate di ~ n cadrul
Institu tiei Prefectului — jude tul Covasna

Art. 27

(1) Directorul executiv, sefii de serviciu si sefii de birou sunt numiti prin ordin al
prefectului, Tn conditiile legii.

(2) Directorul executiv al Directiei Juridice, Solutionarea Petitiilor si Relatii
Publice, Seful Biroului Dezvoltare economica $i monitorizarea serviciilor
deconcentrate, $Seful Biroului Financiar-ontabilitate, administrativ si achizitii publice,
Seful Serviciului public comunitar, regim permise de conducere si Inmatriculare a
vehiculelor si $eful Serviciului public comunitar pentru eliberarea si evidenta
pasapoartelor simple sunt functionari publici de conducere sau, dupa caz, functionari
publici cu statut special.
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(3) Tn cadrul compartimentelor unde nu sunt prevazute functii de conducere, se
stabilesc relatii de autoritate functionale ntre personalul cu functia cea mai mare si
restul personalului acestor structuri, in vederea Tndrumarii si coordonarii Tn mod
unitar, Tn conformitate cu scopurile si obiectivele propuse, a activitatii acestora si a
echilibrarii sarcinilor, armonizarii eforturilor necesare si asigurarii unitatii de actiune n
indeplinirea obiectivelor.

Art. 28

Functionarii publici de conducere gi functionarii publici cu statut special de
conducere au competente si raspunderi conform configuratiei care rezultd din
structura organizatorica a institutiei prefectului si le revin, dupa caz, urmatoarele
obligatii generale:

a)organizeaza activitatea directiilor, serviciilor si birourilor din subordine;

b)asigurd cunoagterea legislatiei de specialitate de catre personalul din
subordine;

c)raspund de dimensionarea sarcinilor pe structurile din subordine;

d)participa la modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare, atunci
cand legislatia Tn vigoare o impune si elaboreaza, pentru fiecare salariat din
subordine, figsa postului;

e)primesc si repartizeaza spre rezolvare lucrarile si corespondenta care intra in
atributiile compartimentului pe care il conduc;

f) indruma si controleaza personalul din subordine Tn vederea rezolvarii la
termen a lucrarilor repartizate;

g)semneaza, conform competentelor stabilite pe linie ierarhica, lucrarile
elaborate in cadrul compartimentului pe care il conduc;

h)participa la efectuarea de lucrari de complexitate sau de importanta deosebita,
corespunzatoare pregatirii profesionale;

I) urmaresc elaborarea 1in termen a studiilor, sintezelor, rapoartelor,
metodologiilor si a celorlalte lucrari ce le sunt repartizate;

j) stabilesc, in limita competentelor acordate, cadrul relatiilor de colaborare cu
alte compartimente din prefectura, alte institutii i autoritati publice;

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

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

m) elaboreaza graficul concediilor de odihna pentru personalul din subordine si
urmaresc derularea concediilor potrivit graficului;

n)organizeaza urmarirea prezentei la serviciu potrivit evidentei condicilor de
prezenta;

o)asigura cunoasterea si respectarea de catre personalul din subordine a
prevederilor prezentului Regulament, precum gi a dispozitiilor ce privesc in mod direct
activitatea acestora;
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p)propun si argumenteaza conducerii institutiei prefectului modificarea structurii
din subordine, in corelare cu atributiile stabilite i volumul activitatilor;

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

r)raspund in fata prefectului si subprefectului coordonator pentru activitatea
desfasurata;

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

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

u)asigura implementarea strategiei de reforma in administratia publica;

v)participa la elaborarea documentatiei strategice la nivelul Municipiului
Bucuresti;

w) asigura buna functionare a comisiilor interdepartamentale infiintate pe langa
institutia prefectului;

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

Art. 29

Directorii executivi, sefii de serviciu si sefii de birou vor delega, pe perioada
concediilor de odihna, a concediilor fara plata, sau a deplasarilor in vederea
indeplinirii unor misiuni in alte localitati din tard sau in strainatate, si a altor cazuri de
suspendare conform legislatiei in materie, indeplinirea temporara a atributiilor catre
unul dintre functionarii din subordine, cu avizul conform al sefului ierarhic.

Art. 30

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

(2) Tn relatiile de serviciu/munca se pot angaja numai responsabilitati ce revin
personalului potrivit atributiilor din figsa postului.

(3) Functionarii publici de conducere verifica zilnic activitatea personalului din
subordine.

(3) Functionarii publici de conducere pot delega indeplinirea temporara a
atributiilor prevazute la art.27 lit. ) si g), catre functionarii din subordine

Art. 31

(1) Functionarii publici de conducere realizeaza evaluarea performantelor
profesionale ale functionarilor publici din structurilepropriu de specialitate al Institutiei
Prefectului, conform competentelor ce rezulta din aplicarea normelor si metodologiei
prevazute in Legea nr. 188/1999 privind functionarii publici, si HG nr. 611/2008
privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici;
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Sectiunea Il. CANCELARIA PREFECTULUI

Art. 32
(1) Cancelaria Prefectului esteorganizatd ca si compartiment aflat Tn
subordonarea directa a prefectului.

(2) Personalul din cadrul cancelariei prefectului este numit sau eliberat din
functie, de catre prefect.

(3) Activitatea cancelariei prefectului este coordonata de director, care
raspunde in fata prefectului, in acest sens

Art. 33

(1) Cancelaria prefectului are urmatoarele atributii:

a) asigura conditiile necesare desfasurarii sedintelor de lucru ale prefectului;

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

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

d) elaboreaza sinteze mass-media pentru informarea rapida si corecta a
prefectului si a subprefectilor;

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

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

g) mentine o legaturd permanenta cu reprezentantii mass-mediei in vederea
asigurarii informarii corecte si prompte a opiniei publice, privind activitatea de interes
public a prefectului;

h) asigurara realizarea, intretinerea si actualizarea site-ului oficial al institutiei
prefectului;

I) Intocmeste si publica saptamanal pe site-ul institutiei, agenda de lucru a
prefectului cu consultarea directa a acestuia;

j) participa la audientele prefectului cu cetatenii.

k) preia spre gestionare gi rezolvare o parte din petitiile adresate prefectului, la
solicitarea acestuia;

Sectiunea Ill. CORPUL DE CONTROL AL PREFECTULUI

Art. 34
(1) Corpul de control al prefectului este un compartiment organizat in
subordonarea directa a prefectului.
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(2) Corpul de control al prefectului are urmatoarele atributii principale:

a) In vederea realizarii functiei de autoritate a Institutiei Prefectului, controleaza si
urmareste, la solicitarea prefectului, activitatea autoritatilor administratiei locale, a serviciilor
deconcentrate, institutiilor publice, oficiilor, departamentelor, comisiilor, regiilor autonome,
societatilor comerciale, companiilor si societatilor nationale, institutiilor financiar-bancare, cu
capital de stat integral sau majoritar, precum gi daca activitatea acestora se desfasoara cu
respectarea politicilor interne si a obligatiilor impuse de lege, regulamente si proceduri;

b) asigura legatura cu autoritatile si  institutile abilitate Tn vederea realizarii
obiectivelor prefectului, pentru respectarea legilor, apararea drepturilor cetatenilor si
prevenirea infractiunilor;

c) desfasoara, in conditiile legii, activitatea de verificare, sprijin gi indrumare in ceea
ce priveste sfera de competenta a prefectului;

- Participa, Tmpreuna cu reprezentantii serviciilor publice deconcentrate, la actiuni de
verificare, potrivit competentelor, a modului de aplicare gi respectare a actelor normative la
nivelul judetului;

d) acorda sprijin si colaboreaza cu celelalte entitati care desfasoara activitati de
control prin desfagurare de activitati comune;

e) analizeaza gi verifica activitatea organelor de control din institutile si serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor gi ale altor organe de specialitate ale administratiei
publice centrale, precum si cele ale autoritatilor administratiei publice locale;

f) urmareste implementarea politicilor si strategiilor in domeniul controlului;

g) urmareste Tmbunatatirea modalitatilor de efectuare si corelare a activitatilor de
control la nivel judetean pentru a se evita paralelismele si cresterea exigentei si
responsabilitatii in actul de control;

h) urmareste modul de aplicare a prevederilor cuprinse in strategiile si programele
pentru sustinerea reformei in administratia publica;

(3)La solicitarea prefectului,

a) verifica respectarea legalitatii si documentele intocmite referitoare la restituirea
proprietatilor solicitate de cetateni in temeiul legii;

b) controleaza modul de utilizare a creditelor contractate gi garantate de unitatile
administratiei publice locale, precum si a celor acordate institutilor din subordinea
Guvernului de catre organismele financiare internationale;

c) verifica si solutioneaza sesizarile adresate prefectului;

d) controleaza realizarea investitiilor finantate integral sau partial de la bugetul de stat,
precum si cele finantate din bugetul judetean si bugetele locale;

e) verifica modul de administrare a patrimoniului institutiilor publice;

f) verifica cauzele producerii avariilor la obiectivele economice de stat sau daca sunt
n pericol asemenea obiective;

g) controleazd modul de asigurare a protectiei economico-sociale gi a sanatatii
populatiei;

h) verifica eficienta si transparenta activitatii autoritatilor administratiei publice locale;

i) exercita controlul administrativ intern privind respectarea prevederilor legale in
cadrul aparatului de lucru al prefectului si, la solicitare, in celelalte organe de specialitate ale
administratiei publice locale;

J) ca urmare a actiunilor intreprinse, elaboreaza rapoarte, precum si propuneri privind
Tmbunatatirea starii de legalitate pe care le comunica prefectului;

(4)Alte atributii:
a) consiliaza prefectul in indeplinirea atributiilor ce-i revin potrivit legii;
b) verificarea si rezolvarea altor lucrari repartizate de Prefect;
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c) participarea in comisiile de discipling, de achiziti;

d) participarea la realizarea operatiunilor legate de desfagurarea alegerilor ( locale,
parlamentare si prezidentiale, europarlamentare, precum si a referendumului national sau
local) ;

Sectiunea IV. COMPARTIMENTUL AUDIT INTERN

Art.35

(1) Compartimentul Audit intern se afla in subordonarea directa a prefectului.

(2) Activitatea de audit public intern este o activitate functionala independenta
si obiectiva care da asigurari si consiliere conducerii pentru buna administrare a
veniturilor si cheltuielilor publice, perfectionand activitatile specifice prefecturi;

(3) Compartimentul Audit intern ajuta conducerea prefecturii sa Tsi
indeplineasca obiectivele printr—o abordare sistematica si metodica, care evalueaza
si imbunatateste eficienta si eficacitatea sistemului de conducere bazat pe gestiunea
riscului, a controlului si a proceselor de administrare .

(4) Compartimentul Audit intern are in principal urmatoarele atributii:

a) elaboreaza norme metodologie specifice entitatii publice in care Tsi
desfasoara activitatea, cu avizul UCAAPI sau al organului ierarhic superior in cazul
entitatilor publice subordonate si in conditiile Ordinului nr. 555/2003 si nr. 556/2003
al Ministerului Administratiei si Internelor, precum si a legislatiei Tn domeniu in
vigoare;

b) elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;

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

d) informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul
entitatii publice audiate, precum si despre consecintele acestora,

e) raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor
rezultate din activitatile sale de audit;

f) elaboreaza raportul anual al activitatii de audit intern;

g) controleaza modul de constituire si de administrare a stocurilor rezerva de
stat, inclusiv a resurselor alocate acesteia , in conditiile legii;

h) controleaza modul de utilizare a creditelor alocate de catre Ministerul
Administratiei si Internelor prefecturii;

I) controleaza realizarea investitiilor finantate integral sau partial de la bugetul
de stat privind prefectura ;

J) verifica modul de administrare a patrimoniului prefecturii;

k) verifica si solutioneaza sesizarile adresate prefectului, care se refera la
aspectele din domeniul de activitate al compartimentului;

) certifica trimestrial si anual bilantul contabil si contul de executie bugetara al
Prefecturii prin verificarea legalitatii, realitatii si exactitatii evidentelor contabile si ale
celor financiare si de gestiune; certificarea se face , insotita de raportul de audit,
inaintea aprobarii de catre prefect a bilantului contabil si a contului de executie
bugetara;
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m) identificarea erorilor, risipei, gestiunii defectuoase, fraudelor gi propunerea
de masuri, solutii pentru recuperarea pagubelor si sanctionarea celor vinovati, dupa
caz;

n) indeplinegte orice alte atributii primite de la conducerea prefecturii.

Sectiunea V. BIROUL FINANCIAR - CONTABILITATE, ADMINIS TRATIV Sl
ACHIZITII PUBLICE

Art.36

(1) Biroul Financiar-contabilitate, administrativ si achizitii publice este organizat
n subordinea directa a prefectului.

(2) In cadrul Biroul Financiar-contabilitate, administrativ gi achizitii publice este
organizat ca gi compartiment distinct, cu atributii Tn domeniul achiziitilor publice,
Compartimentul Achizitii publice

(3)Biroul  Financiar-contabilitate,administrativ si achizitii publice are
urm atoarele atribu tii specifice:

1. Tn domeniul financiar-contabil:

a) organizeaza si conduce evidenta financiar - contabila Tn conformitate cu
Legea nr. 82/1991, republicatd si a Ordinului nr. 1917/2005 pentru aprobarea
Normelor metodologice privind organizarea gi conducerea contabilitatii institutiilor
publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a
acestuia;

b) organizeaza si conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale si
asigura raportarea acestora conform Ordinului ministrului finantelor publice nr.
1792/2002 de aprobare a Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta
si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

C) organizeaza si conduce contabilitatea mijloacelor banesti in numerar, in
conformitate cu legislatia incidenta;

d) asigura Tnregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea si pastrarea
informatiilor cu privire la pozitia financiara, performanta financiara si fluxurile de
trezorerie, atat pentru cerintele proprii institutiei prefectului cat si pentru utilizatorii
externi ( Guvern, M.A.l, creditori, clienti, etc.)

e) executa indicatorii aprobati in bugetul de cheltuieli al institutiei prefectului,

f) intocmeste darile de seama periodice ale institutiei potrivit normelor legale,
asigurand realitatea si exactitatea datelor cuprinse n acestea;

g) prezinta Ministerului Administratiei si Internelor darea de seama contabila ,
avizand in prealabil platile si disponibilitatile din conturi la trezorerie si banci, dupa
caz;

h) organizeaza inventarierea elementelor de activ si de pasiv,

I) controleaza modul de asigurare a integritatii patrimoniului;

j) propune Ministerului Administratiei si Internelor proiectul de buget ce
urmeaza a fi inclus Tn legea anuala a bugetului de stat;

k) intocmeste lunar situatia monitorizarii cheltuielilor de personal, pe care o
transmit Ministerului Administratiei si Internelor ;
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[) Tntocmeste Ilunar executia bugetului institutiei, pe care o Tinainteaza
Ministerului Administratiei gi Internelor ;

m) Tntocmeste lunar situatia necesarului de credite bugetare pentru luna
urmatoare, pe capitole, titluri, articole si aliniate, pe care le Tnhainteaza Ministerului
Administratiei gi Internelor;

0) raporteaza situatia contributiilor la bugetul de stat si al asigurarilor sociale

p) intocmegte ordinele de plata privind obligatiile salariale precum si a platilor
catre furnizorii de materiale gi servicii

g) stabileste necesarul de credite bugetare anuale pentru lucrari de reparatii
curente, reparatii capitale si investitii;

r) analizeaza periodic modul de derulare a procesului investitional i solicita
ordonatorului principal de credite modificari valorice ale creditelor repartizate anual pe
obiective de investitii, acolo unde este cazul;

s) intocmeste statele de plata a drepturilor banesti cuvenite personalului

§) asigura certificarea trimestriala gi anuala, Tnsotita de raportul de audit a
bilantului contabil si a contului de executie bugetara a institutiei, prin verificarea
legalitatii si exercitarii evidentelor contabile si ale actelor financiare si de gestiune, in
conditiile legii ;

t) efectueaza plati in numerar, conform dispozitiilor legale ;

t ) stabileste necesarul de credite bugetare anuale pentru lucrari de reparatii
curente, reparatii capitale si investitii

u)indeplineste orice alte atributii primite de la conducerea prefecturii;

2. Tn domeniul administrativ-gospodaresc:

a) organizeaza gestionarea patrimoniului propriu al prefecturii $i ia masuri
pentru asigurarea integritatii acestuia, urmareste realizarea inventarierii anuale a
patrimoniului institutiei ; prezintd conducerii prefecturii un raport asupra acestui
inventar; propune conducerii masurile ce trebuiesc luate cu privire la circulatia
bunurilor din patrimoniul propriu ; primeste si tine evidenta tuturor contractelor
incheiate de institutie, furnizdnd date tehnice de specialitate, la solicitarea
secretarului general de prefectura ;

b) organizeaza si asigura intretinerea si mentinerea ordinii si curateniei in toate
sectoarele institutiei si in imprejurimi ;

c) verifica activitatea ingrijitoarelor, face propuneri de imbunatatire si asigura,
pentru acestea materialele necesare si echipamentul de lucru ;

d) se ingrijeste de remedierea tuturor defectiunilor la instalatile de incalzire,
apa, canal, electrica ;

e) verifica activitatea muncitorului de intretinere, face propuneri de imbunatatire
si asigura pentru acestea materialele necesare, utilaje, piese, etc. necesare in
activitate, inclusiv echipamentul de protectie ;

f) tine evidenta patrimoniului institutiei si ia masuri pentru asigurarea
integritatii acestuia, precum gi pentru inventarierea si valorificarea inventarierii
bunurilor din prefectura in conformitate cu prevederile legale ;

g) examineaza legalitatea, regularitatea si conformitatea operatiunilor,
identifica erorile, gestiunea defectuoasa, fraudele si pe aceste baze, propune
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conducerii prefecturii masuri si solutii pentru recuperarea pagubelor si sanctionarea
celor vinovati, dupa caz ;

h) urmareste pastrarea in stare de functionare a mobilierului si toate celelalte
obiecte aflate Tn dotarea prefecturii;

I) organizeaza activitatea de exploatare, intretinere, reparatii si evidenta
mijloacelor auto din dotare, asigurand, in permanenta, starea lor de functionare ;

J) asigura luarea masurilor legale ce se impun pe linia PSI si Protectia Muncii ;

k) asigura confectionarea sigiliilor i stampilelor, conform dispozitiilor legale ;

[) asigura aprovizionarea si distribuirea economicoasa si conform solicitarilor,
a materialelor consumabile pentru masinile de multiplicat, fax, sectorul primire-
expediere corespondenta, inclusiv rechizite de birou ; achizitionarea facandu-se in
conditiile ;

m) face propuneri pe linia de investitii ;

n) isi insugeste si respecta intocmai prevederile cuprinse in actele normative
Tn domeniu cu modificarile si completarile care intervin ;

0) sprijina nemijlocit actiunile de protocol organizate pe aceasta linie de catre
institutie, din dispozitia prefectului ;

p) raspunde de trimiterea sau predarea catre compartimentul de resort a
actelor de primire sau eliberare a bunurilor la termen n conditile stabilite de
dispozitile legale Tn vigoare, verificand in acest sens si evidenta altor bunuri
inregistrate la magazia institutiei ;

r) urmareste si raspunde impreuna cu comisia de receptie desemnata prin
ordin al prefectului, de indeplinirea clauzelor de natura administrativa stipulate n
contractele incheiate de institutie cu persoane fizice sau juridice ;

s) raspunde de predarea bunurilor, conform fisei de lichidare de catre
angajatii care igi inceteaza contractul de munca ;

g) stabileste necesarul de aprovizionare, receptia bunurilor achizitionate,
precum si repartitia acestora,;

t) organizeaza si conduce evidenta mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si a
materialelor, in conformitate cu prevederile legale incidente;

t) intocmeste FAZ — fige de activitate zilnica si evidentiaza consumul de
carburant si lubrifianti precum si reviziile tehnice auto ;

u) organizeaza si raspunde de asigurarea pazei, in conformitate cu legislatia
incidenta;

V) asigura, prin personalul din subordine, intretinerea sediului institutiei precum
si curatenia corespunzatoare;

w) exercita controlul financiar preventiv conform OG 119/ 1999 privind controlul
intern si controlul financiar preventive cu modificarile si completarile ulterioare si a
OMFP 522/2003 privind aprobarea normelor metodologice;

X) indeplinegte si alte atributii potrivit legii sau stabilite de conducerea institutiei;

y) urmareste ca autovehiculele din dotare sa fie n stare tehnica
corespunzatoare, plecarea lor Tn cursa sa se faca numai cu aprobare si cu
documente de insotire corespunzatoare ;

z) asigura paza institutiei Tn colaborare cu reprezentantii pazei speciale,
ntocmeste si pune in aplicare planul de paza si aparare a sediului prefecturii.

19



Art. 37

(1) Tn cadrul Biroului Financiar-Contabilitate, Administrativ si Achizitii Publice
este constituit Compartimentul Achizi tii Publice , care este subordonat sefului de
birou.

(2) Compartimentul Achizitii Publice face parte din structurilede specialitate
din cadrul Institutiei Prefectului Judetul Covasna, fiind cel care prin care se
fundamenteaza sgi se realizeaza atribuirea contractelor de achizitie publica,
concesiune de lucrari publice gi concesiune de servicii de catre Institutia prefectului
Judetul Covasna, in conformitate cu prevederile legale, precum gi a actelor normative
in aplicarea acesteia sau, dupa caz, a legislatiei modificatoare in domeniu.

(3)Atributile  Compartimentului ~ Achizitii  Publice, sunt Tn principal
urmatoarele :

a) elaboreaza si finalizeaza programul anual al achizitiilor publice pe baza
necesitatilor si prioritatilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritatii
contractante, aga cum este prevazut de legislatia in domeniul achizitiilor publice.

b) coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire, ori in
cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs.

c) tine legatura si intocmeste documentele solicitate si/sau documentele
prevazute de legislatia achizitiilor, pentru Ministerul Finantelor Publice, A.N.R.M.A.P.
Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor si alte institutii de monitorizare i
control al achizitiilor publice.

d) indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea
prevazute de legislatia Tn domeniul achizitiilor publice.

e) participa si urmareste aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire.

f) intocmeste teme de proiectare si documentatii de atribuire Tmpreuna cu
specialistii din cadrul Institutiei Prefectului Judetul Covasna.

g) urmaregte constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice.

h) urmareste elaborarea notei justificative in toate situatile Tn care
procedura de atribuire propusa pentru a fi aplicata este alta decat una dintre cele
prevazute la art. 20 alin. (1) din O.U.G.nr.34/2006 sau, in cazul atribuirii unui contract
sectorial, la art. 251 alin. (1) din O.U.G.nr.34/2006.

I) urmaregte semnarea contractelor de achizitie publica.

]) urmareste si sprijina activitatea de colaborare a compartimentului cu
celelalte compartimente din cadrul institutiei, Tn functie de specificul documentatiei de
atribuire si de complexitatea problemelor care urmeaza sa fie rezolvate in contextul
aplicarii procedurii de atribuire.

K) urmareste operarea modificarilor sau completarilor ulterioare in programul
anual al achizitiilor publice.

l) urmaresgte ca programul anual al achizitiilor publice sa cuprinda cel putin
informatii referitoare la : obiectul contractului, codul vocabularului comun al achizitiilor
publice (CPV), valoarea estimata, fara TVA, exprimata in lei si in euro, procedura
care urmeaza sa fie aplicata, data estimatd pentru Tnceperea procedurii, data
estimata pentru finalizarea procedurii gi persoana responsabila pentru atribuirea
contractului respectiv.

m) urmareste gi participa la initierea aplicarii procedurii de atribuire, n
contextul Tn care produsele/serviciile/lucrarile sunt cuprinse in programul anual al
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achizitiilor publice, cu exceptia cazului in care necesitatea atribuirii contractului este
determinatd de aparitia unei situatii de fortd majora sau a unui caz fortuit, sunt
identificate sursele de finantare, respectiv este intocmita documentatia de atribuire.

n) asigura transmiterea, receptionarea si asigurarea desfasurarii licitatiilor gi

a achizitiilor directe n sistem electronic, agsa cum este prevazut in legislatia achizitiilor
publice.

0) Intocmeste documentatii, asigura secretariatul si evidenta pentru licitatii

de achizitii publice, inchirieri gi concesionari.

p) propune procedura de atribuire a contractelor de produse, servicii Si

lucrari.

r) tine legatura cu furnizorii din tara pentru procurarea de oferte si testarea

preturilor pentru achizitiile de bunuri si de servicii.

s) difuzeaza documentatiile de atribuire precum si valorile de contractare

pentru produsele licitate si adjudecate.

t) respecta prevederile legale privind pastrarea confidentialitatii
documentelor de licitatii i a securitatii acestora.

t) tine evidenta ofertelor gi a contractelor incheiate.

u) Tnstiinteaza ofertantii privind rezultatele licitatilor si a selectarilor de
oferte.

v) colaboreaza cu Directia Juridica, Solutionarea Petitiillor gi Relatii Publice,
in derularea tuturor etapelor procedurale privind contractele de achizitii si
concesiune.

w) se consultda cu compartimentele si directiile de specialitate din cadrul
Institutiei Prefectului judetul Covasna si propune ordonatorului principal de
credite, masuri pentru derularea Tn conditiile legii a procedurilor de atribuire a
contractelor de achizitie publica si concesionare gi masurile necesare pentru
derularea acestora..

X) elaboreaza gi transmite anunturile de intentie, de participare, de atribuire
a contractelor de achizitie publica sau concesiune si celelalte documente catre
Monitorul Oficial al Romaniei, Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, A.N.R..M.A.P.
S.EA.P. la termenele si in conditiile stabilite de reglementarile legale.

y) executa si alte sarcini dispuse de conducerea Institusiei Prefectului
Judetul Covasna.

Sectiunea VI. COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

Art. 38

(1) Compartimentul resurse umane este organizat in subordinea directa a
prefectului.

(2) Compartimentul resurse umane, indeplineste urmatoarele atributii
principale:

a) asigura elaborarea si intocmirea cu respectarea prevederilor legale, a
documentatiilor privind angajarea, salarizarea, promovarea in functii, clase sau
grade, respectiv trepte;
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b) raspunde de intocmirea statului de functii si de personal;

c) asigura secretariatul comisiilor de examinare a candidatilor Tnscrigi pentru
ocuparea unor posturi vacante din cadrul institutiei gi intocmeste documentatia
necesara emiterii ordinului prefectului pentru numirea in functie a candidatilor
declarati admisi;

d) raspunde de pregatirea si actualizarea bazei de date cu privire la functionarii
publici, asigurand comunicarea cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

e) asigura conducerea corecta si in termen a carnetelor de munca, efectuarea
concediilor de odihna, evidenta recuperarilor;

f) asigura intocmirea dosarului profesional pentru fiecare functionar public din
compartimentele de specialitate si raspunde de confidentialitatea acestuia;

g) asigura intocmirea planului anual al functiilor publice si de avansare a
personalului institutiei;

h) asigura realizarea programului de perfectionare profesionala precum sgi
programarea concediilor de odihna ale personalului din cadrul institutiei;

I) urmareste evaluarea anuala a performantelor profesionale si gestioneaza
evidenta acestora;

]) gestioneaza figele posturilor intocmite conform prevederilor legale;

k) conduce evidenta personalului contractual Tn Registrul general de evidenta a
salariatilor;

) gestioneaza declaratiile de avere si de interese conform prevederilor legale;

m) ntocmeste si transmite institutiilor solicitante situatiile statistice periodice
privind ocuparea fortei de munca;

n) colaboreaza cu directii de specialitate din cadrul Ministerului Administratiei si
Internelor la incadrarea personalului din cadrul Serviciilor Publice Comunitare pentru
Eliberarea si Evidenta Pasapoartelor Simple Covasna si respectiv Regim Permise de
Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor Covasna;

0) Intocmesgte statele de plata a drepturilor banesti cuvenite personalului;

p) elibereaza adeverinte si copii de pe carnetele de munca;

q) elibereaza legitimatiile de serviciu;

r) indeplineste gi alte atributii stabilite de conducerea institutiei.

Sectiunea VI.COMPARTIMENTUL INTEGRARE EUROPEAN A S| COOPERARE
INTERNATIONALA

Art. 39
(1) Compartimentul Integrare europeana si cooperare internationala se afla in
subordonarea directa a prefectului.

(2) Cu privire la realizarea politicilor nationale privind afacerile europene si a

intensificarii relatiilor externe, atributiile specifice ale Compartimentul Integrare
europeana si cooperare internationala sunt urmatoarele:
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a)intocmeste planul anual de actiuni pentru realizarea Tn judet, a politicilor
nationale privind afacerile europene si intensificare a relatiilor externe, cu consultarea
consiliului judetean, respectiv a conducatorilor serviciilor publice deconcentrate;

b)elaboreaza in colaborare cu reprezentantii consiliului judetean, ai serviciilor
publice deconcentrate, ai autoritatilor administratiei publice locale, precum sgi ai
societatii civile, planul de masuri judetean, Tn conformitate cu documentele
programatice referitoare la stadiul de post-aderare si afacerile europene;

c)actioneaza, cu sprijinul serviciilor publice deconcentrate pentru cunoasterea
documentelor privind integrarea europeana in stadiul de post-aderare, adoptate la
nivel central;

d)actioneaza pentru atragerea societatii civile la activitatile care au legatura cu
procesul de integrare europeana in stadiul actual gi participa la programele societatii
civile in domeniul integrarii europene;

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

f)intocmesc, gestioneaza prin evidenta centralizata si monitorizeaza activitatea
de relatii si de colaborari internationale a institutiei prefectului;

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

h)asigurarea de asistentd de specialitate expertilor locali pentru romi, care Tsi
desfagoara activitatea n cadrul aparatului propriu al consililor locale, pentru
indeplinirea sarcinilor prevazute in Planul general de masuri pentru aplicarea
Strategiei de imbunatatire a situatiei romilor

i)coordoneaza actiunile de modernizare din cadrul institutiei si gestioneaza
proiectele finantate din fonduri exeterne, la care beneficiar sau partener este Institutia
Prefectului.

Sectiunea VIII.DIRECTIA JURIDICA, SOLUTIONARE PETITIILOR $I RELATII
PUBLICE

Art. 40

Directia Juridica, Solutionarea petitiillor si relatii publice asigura, in principal,
examinarea legalitatii actelor administrative ale autoritatilor administratiei publice
locale, Tintocmeste documentatia necesara sesizarii instantei de contencios
administrativ, realizeaza controlul organizarii executarii legilor si a altor acte
normative de catre consiliile locale, consiliul judetean si, respectiv, de catre primari,
asigura managementul executiv in domeniul relatilor publice, conform dispozitiilor
prezentului regulament.

Art. 41

In realizarea atributiilor ce-i revin Directia Juridica, Solutionarea petitiilor si
relatii publice, conlucreaza cu celelalte departamente din structura de specialitate a
Institutiei Prefectului - judetul Covasna.
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Art. 42

Conform Structurii de organizare a Institutiei Prefectului - judetul Covasna
aprobata prin Ordinul nr. 74/18.03.2009, Directia Juridica, Solutionarea petitiilor gi
relati publice este compusa din trei compartimente, dupa cum urmeaza:
Compartimentul Verificarea legalitatii, a aplicarii actelor normative, contencios
administrativ si apostila, Compartimentul Urmarirea aplicarii actelor cu caracter
reparatoriu, Compartimentul Informare, relatii publice si secretariat, aflate in
subordinea directorului executiv al diretiei..

Art. 43

Directia Juridica, Solutionarea petitiilor i relatii publice asigura Tndeplinirea
urmatoarelor atributii ale Institutiei Prefectului - judetul Covasna:

A. Atribu tii generale

a) asigura consultanta si reprezentarea Institutiei Prefectului — judetul
Covasna, apara drepturile gi interesele legitime ale institutiei in raporturile lor cu
autoritatile publice, institutile de orice natura, precum si cu orice persoana juridica
sau fizica;

b) avizeaza ordinele prefectului din punctul de vedere al legalitatii; verifica si
avizeaza actele cu caracter juridic;

c) Intocmeste, in limita competentelor sale, documentatia necesara si
proiectele ordinelor prefectului;

d) urmareste si aplica prevederile cuprinse in strategiile si programele pentru
sustinerea reformei in administratia publica;

e) conlucreaza cu compartimentele din structurilepropriu al consiliului judetean
in vederea elaborarii proiectelor hotararilor Guvernului care au ca obiect solutionarea
unor probleme de interes local ori a initierii, prin Ministerul Administratiei si Internelor,
a unor proiecte de acte normative;

f) indeplineste sarcinile stabilite de prefect prin ordin pentru directie, n
vederea realizarii in cele mai bune conditii si in conformitatea cu finalitatea prevazuta
de lege, a atributiilor care au fost conferite prefectului prin reglementari legale;

g) indeplineste, in limitele legii si alte insarcinari la dispozitia superiorilor
ierarhici;

B. Atribu tiile specifice, corespunzatoare fiecarui compartiment din cadrul
directiei, conform celor de mai jos.

1. Compartimentul Verificarea legalit atii, a aplic arii actelor normative,
contencios administrativ i apostil a

l.a. Cu privire la aplicarea gi respectarea Constitu tiei, a legilor si a
celorlalte acte normative, are urm  atoarele atribu tii specifice:

a) elaboreaza, pe baza verificarilor la sediul autoritatilor administratiei publice
locale, studii si rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in vigoare, precum
si propuneri privind Tmbunatatirea starii de legalitate, pe care le Thainteaza prefectului;
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b) participa, alaturi de functionari publici din cadrul institutiei, la actiuni de
verificare , potrivit competentelor, a modului de aplicare si respectare a actelor
normative la nivelul serviciilor publice deconcentrate, in cadrul unor comisii constituite
prin ordin al prefectului;

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

d) pentru realizarea atributiilor de mai sus asigura, dupa caz, n totalitate sau in
colaborare, intocmirea proiectelor de ordin ale prefectului privind aprobarea tematicii
de control gi a programarilor verificarilor la sediul autoritatilor administratiei publice
locale;

1.b. Cu privire la verificarea legalit  atii actelor administrative adoptate sau
emise de autorit atile administra tiei publice locale si contenciosul administrativ,
are urm atoarele atribu tii specifice:

a) tine evidenta si asigura pastrarea actelor administrative adoptate sau emise
de autoritatile administratiei publice locale si transmise prefectului in vederea
verificarii legalitatii;

b) tine evidenta si asigura pastrarea actiunilor si dosarelor aflate pe rolul
instantelor judecatoresti;

c) examineaza sub aspectul legalitatii, in termenele prevazute de lege, actele
administrative adoptate sau emise de autoritatile administratiei publice locale;

d) verifica legalitatea contractelor incheiate de autoritatile administratiei publice
locale, asimilate potrivit legii actelor administrative, ca urmare a sesizarii prefectului
de catre persoanele care se considera vatamate intr-un drept sau interes legitim;

e) propune prefectului sesizarea, cu cel putin 10 zile Tnainte de introducerea
actiunii, a autoritatilor emitente, in vederea reanalizarii actului considerat nelegal,
pentru restabilirea legalitatii solicitand:

- atentionarea autoritatilor administratiei publice locale;

- modificarea actului administrativ;

- revocarea actului administrativ de autoritatea emitenta;

- sesizarea instantei de contencios administrativ;,

f) in cazul in care autoritatea emitenta a actului considerat nelegal nu da curs
sesizarii, propune prefectului, cu motivarea corespunzatoare, sesizarea instantei de
contencios administrativ,

g) asigura intocmirea documentatiei, formularea actiunilor pentru sesizarea
instantelor judecatoresti precum si sustinerea in fata acestora a actiunilor formulate,
precum si exercitarea caile de atac, atunci cand este cazul,

h) elaboreaza rapoarte si prezinta informari prefectului cu privire la actele
verificate;

I) controleaza modul de indeplinire de catre secretarii unitatilor administrativ
teritoriale a obligatilor ce le revin, cu privire la transmiterea actelor supuse
controlului;

J) conlucreaza cu compartimentele din structurilepropriu al consiliului judetean
la elaborarea proiectelor de hotaréari ale Guvernului care au ca obiect solutionarea
unor probleme de interes local;
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k) efectueaza, in conditiile legii, verificarile si intocmesc documentatia
necesara cu privire la dizolvarea de drept a unor consilii locale sau a consiliului
judetean, la suspendarea de drept a unor mandate de consilier sau de primar ori la
incetarea de drept a unor mandate de primar, respectiv la Tncetarea inainte de
termen a mandatului presedintelui consiliului judetean, dupa caz;

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

m) desfasoara actiuni de indrumare privind modul de exercitare de catre
primari a atributiilor delegate gi executate de catre acestia in numele statului;

1.c. Cu privire la activitatea de apostilare a act elor administrative supuse
regimului Conven tiei de la Haga din anul 1961, are urm atoarele atribu tii
specifice:

a) tine evidenta cererilor si a actelor asupra carora a fost aplicatéa apostila de
catre subprefecti;

b) primeste si inregistreaza cererile privind aplicarea apostilei pe actele
administrative;

c) verifica existenta conditiilor legale si a documentelor necesare in vederea
aplicarii apostilei si Tnainteaza propuneri subprefectului pentru aprobarea sau
respingerea cererii;

d) elibereaza actele administrative asupra carora a fost aplicata apostila;

e) asigura reactualizarea listei specimenelor de semnatura si stampila, de la
autoritatiile publice ale caror acte sunt supuse procedurii de aplicare a apostilei;

f) intocmeste rapoarte si situatii privind activitatea de aplicare a apostilei la
nivelul institutiei ;

1.d. Alte atribu tii ale Compartimentul verificarea legalit atii, a aplic arii
actelor normative si contencios administrativ:

a) elaboreaza proiectul ordinului prefectului de stabilire a numarului
consilierilor locali si judeteni, pe baza datelor statistice oficiale;

b) intocmeste graficul de convocare a consiliilor locale gi a consiliului judetean
in sedinta de constituire;

c) participa conform competentelor sale la indeplinirea, in conditiile legii, a
atributiilor ce revin prefectului in domeniul organizarii i desfagurarii alegerilor locale,
parlamentare si prezidentiale;

d) acorda sprijin primarilor pentru indeplinirea atributiilor ce le revin din legile
electorale;

e) actioneaza in vederea indeplinirii, Tn conditiile legii, a atributiilor ce revin
prefectului Tn domeniul organizarii si desfasurarii alegerilor locale, parlamentare si
prezidentiale, precum si a referendumului national ori local;
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f) conlucreaza cu unitatile teritoriale din subordinea Ministerului Administratiei
si Internelor, Ministerului Apararii Nationale si a Serviciului Roméan de Informatii la
elaborarea masurilor care se impun pentru asigurarea respectarii drepturilor
individuale, apararea proprietatii publice si a proprietatii private, siguranta cetatenilor
si prevenirea infractiunilor.

2. Compartimentul Urm arirea aplic arii actelor cu caracter reparatoriu

2.a. Compartimentul Urm arirea aplic arii actelor cu caracter reparatoriu are
urm atoarele atribu tii specifice:

a) participa la analiza documentatiilor privind aplicarea legilor fondului funciar
in cadrul colectivului de lucru al Comisiei judeteane pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor;

b) verifica contestatile formulate Tmpotriva hotararilor comisiilor locale si
formuleaza propuneri de solutionare in cadrul lucrarilor colectivului de lucru al
Comisiei judeteane pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor;

c) Intocmeste documentatia si reprezinta Comisia judeteana pentru stabilirea
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor in fata instantelor judecatoresti de
orice grad,

d) verifica petitile formulate de cetateni cu privire la aplicarea actelor cu
caracter reparatoriu si face propuneri corespunzatoare de solutionare a acestora;

e) elaboreaza proiectele de ordin privind atribuirea in proprietate a unor
terenuri;

f) asigura difuzarea n teritoriu a precizarilor si punctelor de vedere ale
A.N.R.P., exprimate in scopul aplicarii unitare a dispozitiilor legale;

g) intocmeste si comunica catre A.N.R.P. situatiile, datele si relatiile solicitate
cu privire la aplicarea actelor cu caracter reparatoriu;

3. Compartimentul Informare, rela tii publice si secretariat

3.a Cu privire la aplicarea Legii nr. 544/2001 priv ind liberul acces la
informa tiile de interes public, cu modific arile i complet arile ulterioare are
urm atoarele atribu tii specifice:

a) realizeaza documentatia s$i se preocupa de comunicarea din oficiu a
urmatoarelor informatii de interes public:

b) publicarea si actualizarea anuala a buletinului informativ care va cuprinde
informatiile aratate mai sus;

c) asigura in termen legal comunicarea informatiilor de interes public solicitate
in conditile art. 6 si urmatoarele din Legea nr. 544/2001, cu modificarile si
completarile ulterioare;
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3.b. Cu privire la aplicarea Legii nr. 52/2003 pr ivind transparen ta
decizional a in administra tia public a are urm atoarele atribu tii specifice:

a) se ingrijeste, in cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de ordin ale
prefectului cu caracter normativ gi in termen legal, de publicarea un anunt referitor la
aceasta actiune n site-ul propriu, de afigsarea lui la sediul propriu, Tntr-un spatiu
accesibil publicului, de transmiterea acestuia catre mass-media centrala sau locala,
dupa caz, precum si de transmiterea proiectele de acte normative tuturor persoanelor
care au depus o cerere pentru primirea acestor informatii.

b) primeste, prin persoana desemnata in conditiile legii ca responsabila pentru
relatia cu societatea civila, propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor interesate cu
privire la proiectul de act normativ propus;

c) comunica, in conditiile legii, proiectul de ordin cu caracter normativ spre
analiza si avizare autoritatilor publice;

d) se ingrijeste in conditiile legii de organizarea unei intalniri in care sa se
dezbata public proiectul de act normativ, daca acest lucru a fost cerut in scris de
catre o asociatie legal constituita sau de catre o alta autoritate publica;

e) intocmeste si asigura publicarea raportului anual privind transparenta
decizionala, in conditiile legii.

3.c. Cu privire la organizarea activit atii de rela tii publice, respectiv, de
primire a cet atenilor in audien ta la prefect si subprefec ti are urm atoarele
atribu tii specifice:

a) indrumarea cetatenilor care se adreseaza institutiei prefectului in
problemele generale sau specifice relatiei cu publicul;

b) organizeaza sistemul de evidenta, urmareste circuitul corespondentei
specifice acestei activitati i prezinta periodic ( saptamanal, lunar) informari cu privire
la stadiul rezolvarii acesteia conducerii prefecturii;

c) studiaza natura problemelor pentru care se solicita audiente si stabilegte
programul acestora cu avizul prefectului;

d) prezinta periodic informari despre natura problemelor ridicate de institutiile
si cetatenii care se adreseaza prefecturii;

e) prezinta conducerii prefecturii problemele rezultate din memorii si audiente
care necesita controale la fata locului;

f) stabileste relatii de colaborare cu compartimentele similare din cadrul
consiliului judetean si serviciile publice descentralizate din judet;

g) asigura functionarea eficienta a legaturilor prefecturii cu cetatenii si cu
celelalte institutii centrale si locale, atat in planul dialogului dintre acestea , cat si in
cel al promovarii initiativei legislative;

h) realizeaza contacte permanente cu autoritatile si institutiile publice, precum
si schimbul informational permanent in vederea realizarii competentelor prefecturii;

i)colaboreaza cu celelalte compartimente ale prefecturii pentru initierea
schimbului informational si a campaniilor de informare a cetatenilor pe teme de
interes public;
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J) pune la dispozitia cetatenilor materiale de informare si popularizare: pliante
, ghiduri, afise, anunturi, fluturagi, modele de formulare tipizate prin care sa se
asigure accesul rapid si eficient la informatie ;

k) realizeaza o baza de date si un punct de informare si documentare cu legile
si actele normative specifice administratiei publice precum si cu ordinele ce se iau la
nivelul prefecturii in acest domenii;

[) asigura aplicarea H.G. nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului de
masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul.

3.d. Tn domeniul solu tion arii peti tiilor are urmatoarele atributii specifice:

a) primeste, inregistreaza si se ingrijeste de rezolvarea petitiillor si expedierea
raspunsurilor catre petitionari;

b) Tnainteaza petitile Tnregistrate, catre compartimentele de specialitate, n
functie de obiectul acestora gi pe baza rezolutiei directorului directiei, cu precizarea
termenului de trimitere a raspunsului;

C) urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsului, expedierea
raspunsului catre petitionar facandu-se numai de catre compartimentul informare,
resurse umane i relatii publice; .

d) asigura clasarea si arhivarea petitiilor;

e) transmite petitiille giesit indreptate, in termenul de 5 zile de la inregistrare,
autoritatilor sau institutilor publice care au ca atributii rezolvarea problemelor
sesizate, cu ingtiintarea petitionarul despre aceasta;

f) realizeaza procedura de clasare a petitiilor anonime sau a celor in care nu
sunt trecute datele de identificare ale petitionarului;

g) conexeaza petitile prin care se sesizeaza aceeagi problema, petentul
urmand sa primeasca un singur raspuns care trebuie sa faca referire la toate petitiile
primite;

h)claseaza la numarul initial petitile noi, de la acelagi petitionar ori de la o
autoritate sau institutie publica gresit sesizata facandu-se mentiune despre faptul ca
s-a raspuns, in cazul in care un petitionar adreseaza aceleasi petitii, sesizand
aceeasi problema;

I) Tntocmesgte semestrial un raport privind activitatea de solutionare a petitiilor
si 1l prezinta conducerii institutiei pentru analiza si aprobare.

3.e. Cu privire la organizarea activit atii de secretariat, are urm atoarele

atribu tii specifice:

a) primirea corespondentei interne si externe prin circuitul intern, posta
militara, posta civila, curieri, fax, e-mail etc.;

b) clasificarea gi ordonarea corespondentei, trierea prin catalogarea
subiectului corespondentei in raport cuatributiile pe compartimente;

c)inregistrarea  corespondentei in registrele de intrare-iegire a
corespondentei ordinare;

d) clasificarea inregistrarii corespondentei din punctugl de vedere al sursei
de provenienta-interna, externa,

e) repartizarea corespondentei conform dispozitiilor rezolutive ale sefilor;

f) expedierea corespondentei.
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3.f. Cu privire la arhivarea coresponden tei si a documentelor, are
urm atoarele atribu tii:

a)actualizeaza nomenclatorul arhivistic (anexa 1 din Legea 16/1996, cu
modificarile si completarile ulterioare) in functie de schimbarea structurii organizatorice a
institutiei

b)preia pe baza de proces verbal de predare — primire (anexa 3 din Legea
16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare) documentele create de fiecare
compartiment

c)completeaza Inventarul (anexa 2 din Legea 16/1996, cu modificarile si
completarile ulterioare) pentru documentele care se pastreaza permanent sau temporar

d)tine la zi Registrul de evidenta curenta a intrarilor si iegirilor din Arhiva (anexa 4
din Legea 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare)

e)intocmeste procesul — verbal al Comisiei de selectionare numita prin Ordin al
Prefectului pentru dosarele inventariate, care vor fi inlaturate ca nefolositoare, ca urmare
a expirarii termenului de pastrare prevazut in nomenclator (anexa 5 din Legea 16/1996,
cu modificarile si completarile ulterioare).

f) Indeplineste alte atributi prevazute in Ordinul Ministrului Administrafiei si
Internelor nr. 650/2005 privind organizarea gi administrarea fondului arhivistic al M.l.R.A.

Sectiunea IX. BIROUL DEZVOLTARE ECONOMIC A S| MONITORIZAREA
SERVICIILOR PUBLICE DECONCENTRATE

Art. 44
Biroul dezvoltare economica si monitorizarea serviciilor publice deconcentrate
este organizat in subordinea subprefectului cu atributii in acest domeniu .

Art. 45

Biroul dezvoltare economica si monitorizarea serviciilor publice deconcentrate
indeplineste urmatoarele atributii generale:

a) asigura consultanta si reprezentarea Institutiei Prefectului — judetul Covasna,
apara drepturile gi interesele legitime ale institutiei in raporturile lor cu autoritatile
publice, servicii publice deconcentrate si alte organe ale administratiei centrale
organizate in teritoriu, institutile de orice natura, precum $i cu orice persoana juridica
sau fizica;

b) Tntocmeste proiecte de ordin privind activitatea de specialitate pe care le
supune spre avizare Directiei juridice, solutionarea petitilor si relatii publice
contrasemnare de catre subprefectul ce coordoneaza activitatea directiei si spre
aprobare prefectului;

c) conlucreaza cu compartimentele din structurilepropriu al consiliului judetean
in vederea elaborarii proiectelor hotararilor Guvernului care au ca obiect solutionarea
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unor probleme de interes local ori a initierii, prin Ministerul Administratiei si Internelor,
a unor proiecte de acte normative;

d) indeplineste sarcinile stabilite de prefect prin ordin pentru birou in vederea
realizarii in cele mai bune conditii si in conformitatea cu finalitatea prevazuta de lege,
a atributiilor care au fost conferite prefectului prin reglementari legale;

Art.46
Biroul dezvoltare economica si monitorizarea serviciilor publice deconcentrate
indeplineste urmatoarele atributii specifice:

1. Cu privire la aplicarea si respectarea Constitu tiei, a legilor si a celorlalte
acte normative:

a) participa, alaturi de functionari publici din cadrul Directiei juridice, solutionarea
petitiilor si relatii publice, la actiuni de verificare potrivit competentelor, a modului de
aplicare si respectare a actelor normative la nivelul serviciilor publice deconcentrate,
in cadrul unor comisii constituite prin ordin al prefectului;

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

c) prezinta prefectului propuneri privind prioritatile de dezvoltare a judetului in
concordanta cu prevederile planului de dezvoltare regionald si cu consultarea
autoritatilor administratiei publice locale si a conducatorilor serviciilor publice
deconcentrate,

d) ntocmesc anual planul de actiuni pentru realizarea in judet a obiectivelor
cuprinse Tn Programul de guvernare,

e) elaboreaza si prezinta prefectului informari periodice cu privire la situatia $i
evolutia starii generale economice, sociale culturale, precum gi cu privire la stadiul
realizarii obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare, in judet,

f) realizeaza documentarea necesara si elaboreaza pe baza acestuia raportul
anual privind starea economico-socialad a judetului, care se Tnainteaza, potrivit legii,
Guvernului prin Ministerul Administratiei si Internelor,

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

h) pentru realizarea atributiilor de mai sus asigura, dupa caz, in totalitate sau in
colaborare, intocmirea proiectelor de ordin ale prefectului privind aprobarea tematicii
de control si a programarilor verificarilor la sediul serviciilor publice deconcentrate..

2. Cu privire la buna organizare si desfasurare a activit atii pentru situa tii de
urgenta, precum si la indeplinirea m asurilor de ap arare care nu a u caracter
militar

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

c) propune prefectului, in situatile prevazute de lege, convocarea consiliilor
locale, a consiliului judetean, dupa caz;

d)coordoneaza fintocmirea de rapoarte si informari privind evolutia i
desfasurarea evenimentelor in caz de dezastru, precum si masurile ntreprinse de
autoritatile administratiei publice locale in acest domeniu, pe care le Tnainteaza
prefectului;

e) asigura informarea prefectului cu privire la iminenta producerii unor fenomene
naturale periculoase;

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

g) prezinta prefectului propuneri pentru acordarea unor ajutoare umanitare in
scopul protectiei populatiei afectate de calamitati naturale, epidemii, epizotii, incendii
sau alte fenomene periculoase,

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

3.Cu privire la rela tiile cu sindicatele gi patronatele

a) conlucreaza cu organizatiile sindicale gi cu patronatul in vederea gasirii unor
populatie;

b) asigura realizarea principalelor sarcini ce revin Comisiei de Dialog Social,
respectiv: primirea, inregistrare si gestionarea materialelor, arhivarea documentelor;
sinteza problematicii cu care este sesizata comisia, efectuarea unor analize
preliminarii prin contacte directe cu institutile implicate, propuneri pentru tematica
pusa in discutie; intocmirea proceselor verbale ale intalnirilor organizate si tinerea lor
in evidentd in dosare distincte, pentru fiecare intalnire; intocmirea proiectului de
regulament de organizare gi functionare a C.D.S. in vederea prezentarii lui la prima
intalnire a comisiei; asigura accesul partenerilor de dialog social la arhiva C.D.S. fara
restrictii i elibereaza copii de documente la cererea acestora;

c) actioneaza pentru dezamorsarea unor situatii care pot genera conflicte de
munca si pentru solutionarea, in conditiile legii, a conflictelor de munca declansate;

d) organizeaza impreuna cu patronatele si sindicatele consfatuiri, simpozioane i
alte asemenea manifestari avand ca obiect dezbaterea unor probleme stringente ale
domeniului si elaborarea de masuri corespunzatoare solutionarii acestora,

e) colaboreaza cu patronatul pentru solutionarea unor probleme privitoare la
eficientizarea activitatii in domeniul gospodariei comunale;

f) stabileste relatii de conlucrare cu partenerii sociali, care sa permita o informare
permanenta asupra nevoilor acestora si sa faciliteze rezolvarea problemelor in
discutie;

g) consulta partenerii sociali cu privire la masurile ce se intreprind in vederea
restructurarii regiilor autonome de sub autoritatea ministerelor, Consiliului Judetean si
consiliilor locale precum gi societatilor comerciale, in corelare cu masurile de
reconversie a fortei de munca.
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4. cu privire la activitatea Comitetului Consultati v Judetean pentru
persoane varstnice

a) analizeaza problemele cu caracter socio-economic care privesc persoanele
varstnice;

b) elaboreaza propuneri pentru solutionarea acestor probleme;

c) elaboreaza rapoarte anuale ce vor fi Tnaintate de catre prefect conducerii
Ministerului Muncii, Solidaritatii Sociale si Familiei si a Ministerului Administratiei gi
Internelor.

5. cu privire la monitorizarea serviciilor publice d econcentrate si alte
organe ale administra tiei centrale organizate in teritoriu

a) monitorizeaza si analizeaza activitatea desfasurata de serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor gi ale celorlalte organe ale administratiei centrale
organizate n judet, in acest scop poate solicita de la acestea informari gi rapoarte;

b) urmareste modul de conlucrare dintre autoritatile administratiei publice locale
si serviciile publice deconcentrate in solutionarea problemelor comunitatilor locale;
elaboreaza si supune spre aprobare prefectului masuri pentru imbunatatirea acestei
conlucrari gi a asistentei tehnice acordate autoritatilor locale;

c) intocmeste informari cu privire la activitatea desfasurata de serviciile publice
deconcentrate, semnaleaza divergentele aparute intre acestea gi autoritatile
administratiei publice locale gi organizeaza actiuni concrete de mediere a acestora;

d) examineaza impreuna cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si
ale celorlalte organe centrale si cu autoritatile administratiei publice locale si
judetene, stadiul de executie a unor lucrari si actiuni care se deruleaza in comun;

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

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

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

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

I) analizeaza si verifica activitatea de management a resurselor umane din cadrul
serviciilor publice deconcentrate si propune prefectului masuri pentru Tmbunatatirea
activitatii acestora,;

J) elaboreaza in colaborare cu functionarii publici desemnati de sefii serviciilor
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale organizate n
judet, cu specialistii Consiliului Judetean si pe baza propunerilor primarilor unitatilor
administrativ teritoriale din judet, proiectul programului principalelor lucrari i activitati
ale Colegiului Prefectural;
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k) examineaza si prezinta prefectului proiectele bugetelor precum si a situatiilor
financiare privind executia bugetara intocmite de serviciilor publice deconcentrate in
vederea emiterii avizului prefectului;

[) intocmeste proiectul regulamentului de functionare al colegiului prefectural, cu
respectarea prevederilor regulamentului-cadru;

m) asigura secretariatul Colegiului prefectural, urmareste modul de indeplinire a
hotaréarilor luate in cadrul colegiului prefectural, si formuleaza propuneri in cazul
nerespectarii acestora pe care le ihainteaza prefectului.

Sectiunea X. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR REGIM PERMISE D E
CONDUCERE $I IMATRICULARE A VEHICULELOR-COVASNA

Art. 47

(1) Tn conformitate cu structura organizatorica a Institutiei Prefectului Judetul
Covasna, aprobata prin Ordinul Prefectului , Serviciul Public Comunitar Regim
Permise de Conducere si inmatriculare a Vehiculelor este coordonat de subprefect si
are in componenta urmatoarele categorii de personal:

a)functionari publici cu statut special

b) personal contractual

(2) Serviciul public comunitar regim permise de conducere si inmatriculare a
vehiculelor-Covasna Tsi desfasoara activitatea pe baza Regulamentului de organizare
si functionare propriu, aprobat de catre prefect si avizat de catre Directia regim
permise de conducere si nmatriculare a vehiculelor, din cadrl Ministerului
Administratiei si Internelor, si care face parte integranta din prezentul regulament.

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

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

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

c) solutioneaza cererile pentru eliberarea permiselor de conducere, a
certificatelor de Tnmatriculare si a placilor cu numere de Tnmatriculare pentru
autovehicule rutiere, in conditiile legii;

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

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

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

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



Sectiunea XI. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR PENTRU ELIBERA REA Sl
EVIDENTA PASAPOARTELOR SIMPLE- COVASNA

Art. 48

(1) Tn conformitate cu structura organizatorica a Institutiei Prefectului Judetul
Covasna, aprobata prin Ordinul Prefectului nr.74/2009, Serviciul Public Comunitar
Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor este coordonat de
subprefect si are in componenta urmatoarele categorii de personal:

a)functionari publici cu statut special;

b)personal contractual .

(2) Serviciul Public Comunitar pentru Eliberarea si Evidenta Pasapoartelor
Simple Tsi desfasoara activitatea pe baza Regulamentului de organizare si
functionare propriu, aprobat de catre prefect si avizat de catre Directia pentru
Eliberarea gi Evidenta Pagapoartelor Simple, din cadrul Ministerului Administratiei si
Internelor, si care face parte integranta din prezentul regulament.

(3) Serviciul Public Comunitar pentru Eliberarea si Evidenta Pasapoartelor
Simple are urmatoarele atribu tii principale :

a) solutioneaza cererile pentru eliberarea pasapoartelor simple, Tin
conformitate cu prevederile legii;

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

c) administreaza gi gestioneaza registrul judetean de evidenta a pagapoartelor
simple si valorifica datele cuprinse in acesta,

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

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

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

g) asigura solutionarea contestatiilor depuse la serviciul public comunitar
pentru eliberarea gi evidenta pasapoartelor simple;

Sectiunea XI. COLEGIUL PREFECTURAL

Art. 49

(1) In judetul Covasna, functioneazd un Colegiu Prefectural compus din
prefect, subprefecti si conducatorii serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor gi
ale celorlalte organe al administratiei publice centrale din subordinea guvernului cu
sediul Tn judetul Covasna.

(2) La lucrarile Colegiului Prefectural pot fi invitate si alte persoane a caror
prezenta este considerata necesara. Sedintele de lucru ale Colegiului Prefectural au
loc la Institutia Prefectului judetul Covasna si sunt prezidate de Prefectul judetului
Covasna sau, dupa caz, de catre subprefectul care realizeaza conducerea serviciilor
publice deconcentrate.
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(3) Convocarea Colegiului Prefectural se face de catre prefect, cel putin o data
pe luna si ori de cite ori se considera ca este necesar.

(4) Colegiul Prefectural este condus de catre Prefectul judetului Covasna.

(5) Colegiul prefectural are ca scop asigurarea coordonarii activitatii serviciilor
publice deconcentrate din judetul Covasna, i este organul consultativ al prefectului
judetului Covasna in realizarea atributiilor de conducere a serviciilor publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei publice
centrale din subordinea Guvernului organizate la nivelul judetului Covasna.

(6) TIn cadrul sedintelor de lucru, membrii colegiului prefectural raporteaza si
analizeaza stadiul implementarii programelor, politicilor, strategiilor si planurilor de
actiune de la nivelul judetului Covasna, nevoile si dificultatile cu care se confrunta
serviciile publice deconcentrate, propunand masuri in vederea imbunatatirii activitatii.

Art. 50

(1) Colegiul prefectural are urmatoarele atributii principale:

a) analizeaza activitatea serviciilor publice deconcentrate si propune masuri in
vederea Imbunatatirii acestora;

b) stabileste domeniile si sectoarele in care este necesara sau se poate realiza
cu eficienta actiunea coordonata a mai multor servicii publice deconcentrate;

c) stabileste masurile necesare implementarii programelor, politicilor,
strategiilor gi planurilor de actiune adoptate la nivel national;

d) organizeaza actiunile comune ale mai multor servicii publice deconcentrate
in vederea solutionarii unor situatii deosebite;

e) analizeaza masurile necesare in vederea realizarii unui sistem comun de
management al informatiei, al resurselor materiale, financiare ori umane.

(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.

Art. 51

Regulamentul de functionare a colegiului prefectural este elaborat in
conformitate cu regulamentul - cadru prevazut in anexa nr. 3 la Hotararea Guvernului
nr. 460/2006.

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

Art. 52

Personalul Institutiei Prefectului-Judetul Covasna este format din Tnalli
functionari publici, functionari publici de conducere, functionari publici de executie,
functionari publici cu statut special si personal contractual.

Art.53
(1) Functionarii din structurile de specialitate al Institutiei Prefectului — Judetul
Covasna raspund de indeplinirea atributiilor ce le revin in functia publica pe care o
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detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate, potrivit reglementarilor legale in
vigoare, prezentului Regulament si fisei postului.

(2) Personalul contractual raspunde de indeplinirea sarcinilor in conditiile de
Codului muncii si contractului de munca incheiat.

(3)Activitatea functionarilor din structurilede specialitate al Institutiei Prefectului
poate consta si din gestionarea unor programe.

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

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

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

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

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

Art. 54

Reglementarile privind: protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul
unitatii,respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de
incalcare a demnitatii, drepturile si obligatiile angajatorului si al salariatilor, procedura
de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile concrete
privind disciplina muncii in unitate, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile,
reguli referitoare la procedura disciplinara, modalitatile de aplicare a altor dispozitii
legale sau contractuale specifice, se regasesc in Regulamentul Intern al Institutiei
Prefectului Judetul Covasna

Art. 55

(1) Pe baza prezentului Regulament, va fi elaborata si actualizata fisa postului
pentru fiecare functionar si salariat, in toate compartimentele prefecturii, care va
cuprinde : cerintele postului, atributiile specifice si limitele acestora, relatiile
functionale, competentele si responsabilitdtile. Fisa postului se va reactualiza la
nivelul fiecarui compartiment de lucru si este aprobata de prefect.
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(2) Fiecare functionar si respectiv salariat este obligat sa cunoasca si sa
respecte fisa postului. Compartimentul resurse umane si Compartimentul Informare,
relatii publice gi secretariat, Tmpreuna cu functionarii publici de conducere, vor
asigura luarea la cunostinta sub semnatura a figei postului pentru fiecare functionar,
respectiv salariat.

Art. 56

(1) Prezentul Regulament se aproba si se pune in aplicare prin Ordin al
Prefectului.

(2) Dispozitiile prezentului Regulament de organizare si functionare vor fi aduse
la cunostinta Tntregului personal prin grija subprefectilor, conducerii directiei, a
serviciilor, birourilor si compartimentelor din cadrul Institutiei prefectului - judetul
Covasna.

(3) Nerespectarea Regulamentului de organizare gi functionare atrage dupa
sine masurile corespunzatoare, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

PREFECT,
Codrin Dumitr u Munteanu
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