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CAPITOLUL I - DISPOZI II GENERALE

Art. 1. Regulamentul de organizare i func ionare al Institu iei Prefectului -
Jude ul Neam  este elaborat în conformitate cu prevederile Ordonan ei de Urgen  a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modific rile i complet rile
ulterioare, ale Hot rârii Guvernului nr. 906/2020 pentru punerea în aplicare a unor
prevederi ale O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modific rile i
complet rile ulterioare i altor dispozi ii legale ce stabilesc atribu ii pentru structurile de
specialitate ale institu iei.

Art. 2. (1) Institu ia Prefectului - Jude ul Neam este organizat  si func ioneaz
sub conducerea prefectului, în temeiul dispozi iilor Constitu iei României, O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modific rile i complet rile ulterioare i H.G. nr.
906/2020, cu modific rile i complet rile ulterioare.

(2) Institu ia Prefectului este o institu ie public  cu personalitate juridic , cu
buget propriu, aflat  în subordinea Guvernului.

(3) Sediul Institu iei Prefectului - Jude ul Neam , denumit prefectur , este în
cl direa Palatului Administrativ - str. Alexandru cel Bun nr. 27, municipiul Piatra Neam .

CAPITOLUL II - MANAGEMENTUL INSTITU IEI PREFECTULUI

Art. 3. (1) Managementul de sistem se exercit  de c tre prefect, ajutat de doi
subprefec i i de secretarul general al institu iei prefectului. Func iile de prefect i
subprefect sunt func ii de demnitate public  iar secretarul general este înalt func ionar
public i se subordoneaz  nemijlocit prefectului.

(2) Managementul func ional se exercita de c tre func ionarii publici de
conducere.

Sec iunea I – PREFECTUL

Art. 4. (1) Prefectul este reprezentantul Guvernului în jude ul Neam .
(2) Prefectul conduce serviciile publice deconcentrate ale ministerelor i ale

celorlalte organe ale administra iei publice centrale din unit ile administrativ-teritoriale.
(3) Prefectul asigur  conducerea comitetului jude ean pentru situa ii de urgen .
(4) Prefectul asigur  verificarea legalit ii actelor administrative ale autorit ilor

administra iei publice locale i poate ataca în fa a instan ei de contencios administrativ
actele acestora pe care le consider  ilegale.

Art. 5. Prefectul îndepline te urm toarele categorii de atribu ii:
a) atribu ii privind asigurarea implement rii la nivel local a politicilor

guvernamentale i respect rii ordinii publice;
b) atribu ii în exercitarea rolului constitu ional de conducere a serviciilor publice

deconcentrate ale ministerelor i ale celorlalte organe ale administra iei publice centrale
din unit ile administrative-teritoriale;

c) atribu ii privind verificarea legalit ii actelor administrative ale autorit ilor
administra iei publice locale i atacarea actelor administrative ale acestor autorit i pe
care le consider  ilegale;

d) atribu ii de îndrumare, la cererea autorit ilor administra iei publice locale,
privind aplicarea normelor legale din sfera de competen ;

e) atribu ii în domeniul situa iilor de urgen ;
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Art. 6. Prefectul îndepline te i urm toarele atribu ii:
     a) sprijin , la cerere, în limita competen ei, autorit ile administra iei publice
locale pentru eviden ierea priorit ilor de dezvoltare economic  teritorial ;
     b) sus ine, la cerere, ac iunile desf urate de c tre serviciile publice
deconcentrate, respectiv de c tre autorit ile administra iei publice locale în domeniul
afacerilor europene;
     c) hot te, în condi iile legii, cooperarea sau asocierea cu institu ii similare din
ar i din str in tate, în vederea cre terii gradului de profesionalizare a institu iei

prefectului;
     d) îndepline te atribu iile stabilite prin legi speciale în domeniul organiz rii i
desf ur rii alegerilor locale, parlamentare, preziden iale, alegerilor pentru membrii din
România în Parlamentul European, precum i a referendumurilor na ionale ori locale;
     e) asigur  desf urarea în bune condi ii a activit ii serviciilor publice comunitare
pentru eliberarea i eviden a pa apoartelor simple, respectiv regim permise de
conducere i înmatriculare a vehiculelor, precum i a activit ii de eliberare a apostilei
pentru actele oficiale administrative;
     f) alte atribu ii prev zute de lege, precum i îns rcin rile stabilite de Guvern.

Art. 7. Mini trii i conduc torii celorlalte organe ale administra iei publice
centrale din subordinea Guvernului pot delega prefectului unele dintre atribu iile lor de
conducere i control cu privire la activitatea serviciilor publice deconcentrate din
subordine, precum:

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

b) verificarea modului de realizare a obiectivelor cuprinse în strategiile sectoriale;
c) analizarea modului de realizare a ac iunilor cu caracter
interministerial care au ca scop cre terea calit ii serviciilor publice;
d) reprezentarea în fa a instan elor judec tore ti, în cazul în care serviciile

publice deconcentrate din subordine nu pot fi mandatate;
e) alte atribu ii stabilite prin ordin al conduc torului institu iei ierarhic superioare

serviciului public deconcentrat.

Sec iunea a II-a – SUBPREFEC II

Art. 8. (1) Pentru îndeplinirea atribu iilor i prerogativelor legale, prefectul este
ajutat de 2 subprefec i, care sunt subordona i acestuia.

(2) În lipsa prefectului, atribu iile sale se asigur  de c tre un subprefect, în baza
ordinului emis de prefect prin care este desemnat înlocuitor de drept.

Art. 9. Subprefec ii au urm toarele atribu ii principale:
     1. cu privire la exercitarea, în numele prefectului, a conducerii serviciilor publice:
    a) analizarea activit ii desf urate de serviciile publice deconcentrate, de
serviciile publice comunitare de pa apoarte i de serviciile publice comunitare regim
permise de conducere i înmatriculare a vehiculelor i elaborarea de propuneri pentru
îmbun irea activit ii acestora, pe care le înainteaz  prefectului;
    b) examinarea, împreun  cu conduc torii serviciilor publice deconcentrate i cu
autorit ile administra iei publice locale, a stadiului de execu ie a unor lucr ri i ac iuni
care se deruleaz  în comun;
     c) consultarea conduc torilor serviciilor publice deconcentrate cu privire la
ordinele prefectului prin care se stabilesc m suri cu caracter tehnic sau de specialitate,
potrivit legii;
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     d) asigurarea transmiterii ordinelor prefectului având ca obiect stabilirea de
suri cu caracter tehnic sau de specialitate c tre conduc torul institu iei ierarhic

superioare serviciului public deconcentrat, prin grija personalului din cadrul institu iei
prefectului;
     e) asigurarea examin rii proiectelor bugetelor, precum i a situa iilor financiare
privind execu ia bugetar  întocmite de serviciile publice deconcentrate, conform
procedurii stabilite, dup  caz, prin ordin al ministrului ori al conduc torului organului
administra iei publice centrale organizat la nivelul unit ilor administrativ-teritoriale, în
vederea emiterii avizului prefectului;
     f) asigurarea întocmirii proiectului regulamentului de func ionare a colegiului
prefectural, cu respectarea prevederilor regulamentului-cadru;
     g) dispunerea m surilor în vederea organiz rii edin elor colegiului prefectural,
stabilirea, dup  consultarea conduc torilor serviciilor publice deconcentrate, a ordinii de
zi i a listei invita ilor, pe care le înainteaz  prefectului;
     h) urm rirea modului de îndeplinire a hot rârilor luate în cadrul colegiului
prefectural, prin grija secretariatului colegiului prefectural, i formularea de propuneri în
cazul nerespect rii acestora, pe care le înainteaz  prefectului;
     i) gestionarea i urm rirea m surilor dispuse de c tre prefect în calitate de
pre edinte al comitetului jude ean pentru situa ii de urgen , precum i a hot rârilor
luate în cadrul comitetului jude ean pentru situa ii de urgen ;
     2. cu privire la conducerea operativ  a institu iei prefectului:
     a) asigurarea conducerii operative a institu iei prefectului, cu excep ia cancelariei
prefectului;
     b) asigurarea elabor rii proiectului ordinului prefectului privind înfiin area i
organizarea oficiilor prefecturale sau desfiin area acestora, precum i transmiterea
proiectului ordinului c tre ministerul care coordoneaz  institu ia prefectului;
     c) acordarea de consultan  autorit ilor administra iei publice locale privind
proiectele acordurilor de colaborare, cooperare, asociere, înfr ire i aderare, ini iate de
acestea;
     d) verificarea documenta iei i eliberarea apostilei pentru actele oficiale
administrative întocmite pe teritoriul României, care urmeaz  s  produc  efecte juridice
pe teritoriul unui stat semnatar al Conven iei cu privire la suprimarea cerin ei
supralegaliz rii actelor oficiale str ine, adoptat  la Haga la 5 octombrie 1961, la care
România a aderat prin Ordonan a Guvernului nr. 66/1999, aprobat  prin Legea nr.
52/2000, cu modific rile ulterioare;
     e) exercitarea atribu iilor rezultate ca urmare a aplic rii actelor normative cu
caracter reparatoriu i convocarea în edin e lunare a comisiilor care au ca obiect
punerea în aplicare a acestor legi;
     f) alte atribu ii sau sarcini date de c tre prefect în leg tur  cu activitatea
institu iei prefectului.

Art. 10. (1) Atribu iile prev zute la art. 9 se stabilesc de c tre prefect, prin
ordin, pentru fiecare subprefect.

(2) La întocmirea ordinului pentru fiecare subprefect se vor avea în vedere i
atribu iile pe linia protec iei informa iilor clasificate pentru subprefectul desemnat ef al
structurii de securitate, conform prevederilor legale în vigoare. eful structurii de
securitate este desemnat subprefectul care coordoneaz  activitatea serviciilor publice
deconcentrate.

    (3) Ordinul prefectului prin care se stabilesc în sarcina subprefectului atribu ii de
ef al structurii de securitate se transmite spre avizare structurii responsabile pentru
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îndrumarea, coordonarea i controlul activit ilor referitoare la protec ia informa iilor
clasificate, conform prevederilor legale în vigoare.

    (4) Atribu iile pe linia protec iei informa iilor clasificate, stabilite pentru
subprefectul desemnat ef al structurii de securitate, nu pot fi delegate altor persoane.

Sec iunea a III-a – SECRETARUL GENERAL

Art. 11. Secretarul general al institu iei prefectului este înalt func ionar public i
se subordoneaz  nemijlocit prefectului. El asigur  stabilitatea func ion rii institu iei
prefectului, continuitatea conducerii i realizarea leg turilor func ionale între
compartimentele institu iei. Secretarul general al institu iei prefectului sprijin
activitatea prefectului în exercitarea atribu iilor prev zute la art. 255 din OUG nr.
57/2019 i coordoneaz  structura de specialitate prin care se realizeaz  aceste atribu ii.

Art. 12. (1) Secretarul general al institu iei prefectului are urm toarele atribu ii
principale:

a) asigurarea stabilit ii func ion rii institu iei prefectului, continuitatea conducerii
i realizarea leg turilor func ionale între compartimentele institu iei prefectului;

b) sprijinirea activit ii prefectului în exercitarea atribu iilor privind verificarea
legalit ii, prev zute la art. 255 din Ordonan a de urgen  a Guvernului nr. 57/2019, cu
modific rile i complet rile ulterioare;

c) coordonarea structurii/structurilor de specialitate prin care se realizeaz
atribu iile privind verificarea legalit ii de c tre prefect;

d) elaborarea proiectului regulamentului de organizare i func ionare a institu iei
prefectului, pe care îl supune spre aprobare prefectului;

e) asigurarea transmiterii c tre persoanele interesate a ordinelor prefectului cu
caracter individual;

f) monitorizarea primirii, distribuirii coresponden ei i urm rirea solu ion rii
acesteia în termenul legal;

g) elaborarea de studii i rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative în
vigoare, pe care le prezint  prefectului;

 h) asigurarea transmiterii ordinelor prefectului cu caracter normativ c tre
ministerul care coordoneaz  institu ia prefectului i public rii în monitorul oficial local al
jude ului ori al municipiului Bucure ti, precum i pe pagina de internet a institu iei
prefectului;

 i) îndrumarea secretarilor generali ai unit ilor administrativ-teritoriale i ai
subdiviziunilor administrativ-teritoriale ale municipiilor;

 j) gestionarea i urm rirea îndeplinirii m surilor dispuse de c tre prefect cu
privire la realizarea sarcinilor rezultate din actele normative în vigoare;

k) urm rirea modului de realizare a fluxului de informare-documentare în
domeniile de activitate specifice institu iei prefectului;

l) înaintarea c tre prefect a propunerilor cu privire la organizarea i desf urarea
circuitului legal al lucr rilor, informarea documentar , primirea i solu ionarea peti iilor,
precum i la arhivarea documentelor;

m) aprobarea eliber rii de extrase sau copii de pe acte din arhiva institu iei
prefectului, cu excep ia celor care con in informa ii clasificate;

n) asigurarea secretariatului comisiei jude ene pentru stabilirea dreptului de
proprietate privat  asupra terenurilor, în calitate de secretar al comisiei jude ene;

o) urm rirea îndeplinirii m surilor dispuse de prefect;
p) îndeplinirea altor atribu ii prev zute de lege sau sarcini date de c tre prefect.
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(2) Atribu iile prev zute la alin. (1) se stabilesc de c tre prefect, prin fi a
postului.

(3) Ordinele prefectului sunt contrasemnate de c tre secretarul general al
institu iei prefectului, care are sarcina de a le pune în aplicare.

CAPITOLUL III -  STRUCTURA ORGANIZATORIC

Art. 13. Structura organizatoric  a Institu iei Prefectului - Jude ul Neam  este
aprobata prin ordin al prefectului. Structurile de specialitate sunt organizate, în
condi iile legii, la nivel de servicii i compartimente, în func ie de specificul fiec rei
activit i, astfel:

Cancelaria Prefectului
Corpul de control al Prefectului
Structura de securitate
Compartimentul rela ii cu publicul

Serviciul monitorizarea serviciilor publice deconcentrate, situa ii  de
urgen i afaceri europene, organizat în patru compartimente distincte:

Compartimentul afaceri europene, absorb ia fondurilor europene i rela ii
interna ionale

Compartimentul strategii  i programe guvernamentale, dezvoltare economic i
rela ia cu minorit ile na ionale

Compartimentul servicii publice deconcentrate
Compartimentul situa ii de urgen , servicii comunitare de utilit i publice i

ordine public

Serviciul juridic, organizat în dou  compartimente distincte:
Compartimentul verificarea legalit ii actelor, contencios-administrativ i procese
electorale
Compartimentul reprezentare în instan e, aplicarea actelor cu caracter
reparatoriu i Apostil

Serviciul economic, organizat în patru compartimente distincte:
Compartimentul buget i financiar – contabilitate
Compartimentul achizi ii publice i administrativ
Compartimentul resurse umane
Compartimentul informatic

Serviciul Public Comunitar de Pa apoarte Neam
Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere i

Înmatriculare a Vehiculelor Neam

Art. 14. (1) Personalul din cadrul institu iei prefectului este format din
func ionari publici, func ionari publici cu statut special i personal contractual.

(2) Numirea, respectiv încadrarea, precum i modificarea, suspendarea i
încetarea raporturilor de serviciu, respectiv a raporturilor de munc  ale personalului din
institu ia prefectului se fac prin ordin al prefectului, în condi iile legii.
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(3) Num rul maxim de posturi i structura posturilor aferente institu iei
prefectului se stabilesc, anual, prin ordin al ministrului afacerilor interne.

Art. 15. (1) Func ionarii publici de conducere au competen e i r spunderi
conform structurii organizatorice a institu iei prefectului i le revin, dup  caz,
urm toarele obliga ii generale:

a) organizeaz  activitatea structurilor din subordine;
b) asigur  cunoa terea legisla iei de specialitate de c tre personalul din

subordine;
c) r spund de dimensionarea sarcinilor pe structurile din subordine;
d) sunt consulta i cu ocazia modific rii/actualiz rii Regulamentului de Organizare

i Func ionare i elaboreaz , în baza acestuia, pentru fiecare salariat din subordine, fi a
postului;

e) primesc i repartizeaz  spre rezolvare lucr rile i coresponden a care intr  în
atribu iile structurii pe care o conduc;

f) îndrum i controleaz  personalul din subordine în vederea rezolv rii la termen
a lucr rilor repartizate;

g) semneaz , conform legii i competen elor stabilite, pe linie ierarhic , lucr rile
elaborate în cadrul structurii pe care o conduc;

h) particip  la efectuarea de lucr ri de complexitate sau de importan
deosebit , corespunz toare preg tirii profesionale;

i) elaboreaz  în termen studii, sinteze, rapoarte, metodologii, tematici speciale i
alte lucr ri la nivelul structurii pe care o coordoneaz ;

j) stabilesc, în limita competen elor acordate, cadrul rela iilor de colaborare cu
alte compartimente din prefectur , alte institu ii i autorit i publice;

k) asigur  respectarea normelor de disciplin i ordine, stabilite în Regulamentul
intern, de c tre salaria ii din subordine, i propun prefectului, sau dup  caz Comisiei de
disciplin , aplicarea de sanc iuni disciplinare persoanelor care au s vâr it abateri
disciplinare, în condi iile legii;

l) propun prefectului acordarea, pentru personalul din subordine, a salariului de
merit, a premiilor sau bonifica iilor, dup  caz, în condi iile legii;

m) recomand  participarea la cursuri de preg tire i perfec ionare profesional  în
ar  sau în str in tate, în condi iile legii;

n) elaboreaz  graficul concediilor de odihn  pentru personalul din subordine i
urm resc derularea concediilor potrivit graficului;

o) organizeaz  urm rirea prezen ei la serviciu potrivit eviden ei condicilor de
prezen ;

p) asigur  cunoa terea i respectarea de c tre personalul din subordine a
prevederilor prezentului Regulament, precum i a dispozi iilor ce privesc în mod direct
activitatea acestora;

q) propun i argumenteaz  conducerii institu iei prefectului modificarea structurii
din subordine, în corelare cu atribu iile stabilite i volumul activit ilor;

r) propun, motivat, necesarul de dotare cu echipamente i obiecte de inventar
adecvate îndeplinirii atribu iilor;

s) r spund în fa a prefectului, subprefec ilor sau secretarului general, dup  caz,
pentru activitatea desf urat ;

) r spund de gruparea documentelor în unit i arhivistice, potrivit problematicii
i termenelor de p strare stabilite în nomenclatorul documentelor de arhiv i trimiterea

acestora la depozitul arhivei, conform prevederilor legale;
t) îndeplinesc alte sarcini în leg tur  cu atribu iile de serviciu prev zute de

reglement ri legale în vigoare, de prezentul Regulament i de fi a postului;
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) asigur  implementarea strategiei de reform  în administra ia public  –
instrumentele CAF - instrumentul de autoevaluarea a modului de func ionare a
institu iilor administra iei publice i BSC – sistemul de management Balanced Scorecard;

u) asigur  buna func ionare a comisiilor interdepartamentale înfiin ate pe lâng
institu ia prefectului;

v) urm resc conformitatea datelor de pe site-ul institu iei prefectului conform
competen elor/domeniului de activitate i sesizeaz  de îndat  compartimentul
informatic dac  acestea nu sunt corecte;

w) avizeaz  procedurile opera ionale întocmite pentru activit ile procedurabile
desf urate de structura coordonat ;

x) realizeaz  activit ile referitoare la implementarea i dezvoltarea sistemului de
control intern/ managerial în cadrul Institu iei Prefectului - Jude ul Neam ;

y) realizeaz  activit i referitoare la promovarea integrit ii organiza ionale,
consolidarea evalu rii i prevenirii riscurilor la corup ie.

  (2) efii de serviciu vor delega, pe perioada concediilor de odihn , a concediilor
 plat  sau a deplas rilor în vederea îndeplinirii unor misiuni în alte localit i din ar

sau în str in tate i a altor cazuri de suspendare conform legisla iei în materie,
îndeplinirea temporar  a atribu iilor c tre unul dintre func ionarii din subordine, cu
aprobarea prefectului.

(3) Rela iile de subordonare din cadrul compartimentelor institu iei prefectului
eviden iaz  transmiterea sarcinilor i raportarea modului de realizare a acestora pe cale
ierarhic .

Art. 16. Pentru structurile unde nu sunt prev zute func ii de conducere, se pot
stabili prin ordin al prefectului coordonatori ai activit ilor, în vederea îndrum rii i
coordon rii  în  mod  unitar,  în  conformitate  cu  scopurile  i  obiectivele  propuse,  a
activit ii acestora i a echilibr rii sarcinilor, armoniz rii eforturilor necesare i asigur rii
unit ii de ac iune în îndeplinirea obiectivelor.

CAPITOLUL IV - ATRIBU IILE STRUCTURILOR DE SPECIALITATE
ALE INSTITU IEI PREFECTULUI

Sec iunea I - CANCELARIA PREFECTULUI

Art. 17. (1) Cancelaria prefectului este un compartiment distinct al institu iei,
organizat în directa subordine a prefectului, în conformitate cu actele normative in
vigoare.

(2) Personalul din cadrul Cancelariei prefectului este numit sau eliberat din
func ie de c tre prefect. Acesta desf oar  activitatea în baza unui contract individual
de munc  încheiat în condi iile legii, pe durata exercit rii func iei de c tre prefect.

(3) Activitatea cancelariei prefectului este coordonat  de director, care r spunde
în fa a prefectului în acest sens.

(4) Cancelaria prefectului are urm toarele atribu ii principale:
    a) stabilirea împreun  cu prefectul a activit ilor ce vor fi cuprinse în agenda de

lucru a acestuia, care va fi adus  la cuno tin  public  prin publicarea pe pagina de
internet a institu iei i, dup  caz, pe conturile de social media;

    b) punerea la dispozi ia mijloacelor de informare în mas  a informa iilor
referitoare la activitatea prefectului în vederea cunoa terii acesteia de c tre cet eni;

    c) asigurarea condi iilor necesare desf ur rii edin elor de lucru ale prefectului;
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    d) analizarea, la solicitarea prefectului, a datelor oferite de sondaje, statistici,
studii i informarea prefectului cu privire la principalele probleme i tendin e ale
mediului social i economic din jude ;

    e) elaborarea sintezelor mass-media pentru informarea rapid i corect  a
prefectului;

    f) organizarea, la solicitarea prefectului, a evenimentelor de natur  s  informeze
opinia public i mass-media cu privire la ac iunile prefectului;

    g) acordarea de sprijin prin orice mijloace administratorilor desemna i pentru
asigurarea realiz rii, între inerii i actualiz rii paginii de internet a institu iei prefectului
i conturilor de social media;

    h) organizarea întâlnirilor prefectului cu reprezentan ii locali ai societ ii civile, ai
sindicatelor, ai patronatelor i ai parlamentarilor ce reprezint  cet enii jude ului în
Parlamentul României;

    i) asigurarea leg turii prefectului cu reprezentan ii altor state prin persoanele
desemnate, stabilirea agendei întâlnirilor cu delega iile externe, a obiectivelor i a
autorit ilor locale care particip  la întâlnire;

    j) actualizarea i gestionarea, prin eviden  centralizat , a activit ii de rela ii i
colabor rii interna ionale a institu iei prefectului i comunicarea rapoartelor obligatorii
pentru orice activitate de rela ii interna ionale celor care p streaz  eviden a centralizat
a acestora;

k) asigur  primirea i distribuirea coresponden ei i a mapelor cu documente
înaintate spre aprobare prefectului, conform procedurii interne de lucru i a ordinului
prefectului privind circuitul documentelor.

(5) Prefectul poate stabili prin ordin sau fi a postului i alte atribu ii pentru
personalul din cadrul cancelariei prefectului.

Sec iunea a II-a – CORPUL DE CONTROL AL PREFECTULUI

Art. 18. (1) Corpul de control al prefectului este organizat i func ioneaz  ca un
compartiment distinct în cadrul institu iei, în subordinea direct  a prefectului i
realizeaz  func ia de control, sprijin i îndrumare în ceea ce prive te domeniul de
competen  al prefectului.

(2) Corpul de control îndepline te urm toarele atribu ii principale:
 a) verific  modul de aplicare i respectare a actelor normative la nivelul jude ului,

din sfera de competen  a prefectului;
 b) elaboreaz  rapoarte anuale cu privire la aplicarea actelor normative în vigoare,

precum i propuneri privind îmbun irea st rii de legalitate, pe care le înainteaz
prefectului;

 c) particip  al turi de reprezentan i ai serviciilor publice deconcentrate la ac iuni
de verificare, potrivit competen elor, a modului de aplicare i respectare a actelor
normative la nivelul jude ului, în cadrul unor comisii mixte constituite prin ordin al
prefectului;

 d) verific  legalitatea contractelor încheiate de autorit ile administra iei publice
locale, asimilate potrivit legii actelor administrative, ca urmare a sesiz rii prefectului de

tre persoanele care se consider  v mate într-un drept sau interes legitim;
 e) efectueaz , în condi iile legii, verific ri cu privire la m surile întreprinse de

primar sau de pre edintele consiliului jude ean, în calitatea lor de reprezentan i ai
statului în unitatea administrativ-teritorial , inclusiv la sediul autorit ilor administra iei
publice locale, i propune prefectului, dac  este cazul, sesizarea organelor competente;
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 f) controleaz  îndeplinirea m surilor dispuse de c tre prefect, în calitate de
pre edinte al comitetului jude ean pentru situa ii de urgen , precum i modul de
distribuire a ajutoarelor umanitare i de utilizare a sumelor alocate din Fondul de
interven ie la dispozi ia Guvernului;

 g) verific i solu ioneaz  peti iile adresate prefectului, repartizate spre
solu ionare;

 h) desf oar  controale de fond i tematice, în limitele competen elor legale,
privind activitatea serviciilor publice deconcentrate, autorit ilor administra iei publice
locale i a altor institu ii publice din jude ;

i) întocme te note de constatare, rapoarte, sinteze privind aspectele constatate
în urma desf ur rii activit ii;

j) urm re te modul de realizare a m surilor dispuse ca urmare a controalelor
efectuate;

k) întocme te documenta ia necesar  emiterii ordinelor prefectului privind
desf urarea activit ilor de control.

(3) Alte atribu ii:
a) particip  la activit ile referitoare la implementarea i dezvoltarea sistemului

de control intern/ managerial în cadrul Institu iei Prefectului - Jude ul Neam  – asigur
secretariatul Comisiei de monitorizare;

b) particip  la activit ile privind promovarea integrit ii organiza ionale i
consolidarea evalu rii riscurilor la corup ie; asigur  activitatea de secretariat a Grupului
de lucru pentru prevenirea corup iei;

c) realizeaz  atribu iile prev zute de art. 10 alin (1), lit. c) din Legea nr.
361/2022 privind protec ia avertizorilor în interes public;

d) întocme te proceduri opera ionale pentru activit ile procedurabile
desf urate;

e) asigur  clasarea i predarea actelor proprii la arhiva institu iei.
(4) Prefectul poate stabili prin ordin i alte atribu ii pentru corpul de control, în

vederea îndeplinirii în cele mai bune condi ii a atribu iilor care i-au fost conferite prin
reglement rile legale.

Sec iunea a III-a – STRUCTURA DE SECURITATE

Art. 19. (1) Structura de securitate reprezint  compartimentul specializat în
protec ia informa iilor clasificate. eful structurii de securitate este desemnat
subprefectul care coordoneaz  activitatea serviciilor publice deconcentrate. Prin ordin al
prefectului este desemnat func ionarul de securitate i sunt trasate atribu ii pe linia
protec iei informa iilor clasificate.

(2) Structura de securitate întocme te, la nivelul institu iei prefectului, cât i
pentru cele dou  servicii publice comunitare, planuri de preg tire, precum i planuri de
control pe linia protec iei informa iilor clasificate, i monitorizeaz  respectarea normelor
interne i a celorlalte prevederi legale privind protec ia informa iilor clasificate.

Sec iunea a IV-a – COMPARTIMENTUL RELA II CU PUBLICUL

Art. 20. Compartimentul rela ii cu publicul este organizat i func ioneaz  ca un
compartiment distinct în cadrul institu iei, în subordinea direct  a prefectului, în baza
prevederilor OG nr. 27/2002 i OMAI nr. 33/2020 i are urm toarele atribu ii principale:
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a) îndrum  cet enii care se adreseaz  institu iei prefectului în problemele generale
sau specifice rela iei cu publicul;

b) asigur  primirea i înregistrarea peti iilor adresate institu iei prefectului (transmise
personal  sau  prin  po ,  fax,  email  etc.),  se  îngrije te  de  rezolvarea  acestora  i
expediaz  r spunsurile c tre peti ionari;

c) peti iile primite în alte condi ii decât cele stabilite potrivit lit. b) se remit
compartimentului pentru rela ii cu publicul, de îndat , dar nu mai mult de o zi
lucr toare de la data primirii, f  vreo alt  formalitate, pentru a fi înregistrate;

d) în baza rezolu iei prefectului sau a persoanei desemnate de acesta cu
repartizarea peti iilor, acestea sunt distribuite, în func ie de obiectul lor, c tre
compartimentele de specialitate, spre a fi solu ionate, potrivit competen elor stabilite
prin prezentul ROF i actele normative care le reglementeaz  activitatea;

e) odat  cu transmiterea peti iei, compartimentul pentru rela ii cu publicul
precizeaz i termenul pentru remiterea r spunsului în vederea expedierii c tre petent;

f) urm re te solu ionarea peti iilor i redactarea în termen a r spunsului, expediaz
spunsul c tre peti ionar i se îngrije te i de clasarea i arhivarea peti iilor;
g) transmite peti iile gre it îndreptate c tre autorit ile i institu iile publice care au

ca atribu ii rezolvarea problemelor sesizate, urmând ca peti ionarul s  fie în tiin at
despre aceasta;

h) elaboreaz i prezint  conducerii institu iei note i rapoarte cu privire la
activitatea de solu ionare a peti iilor i de primire în audien ;
     i) organizeaz i particip  la activitatea de primire a cet enilor în audien  la prefect
i subprefec i; întocme te procese-verbale de audien ;

     j) întocme te, în colaborare cu compartimentele de specialitate, o not  privind
problematica pentru care se solicit  audien a i o înainteaz  prefectului/subprefectului;

k) asigur  primirea i înregistrarea coresponden ei, utilizând aplica ia informatic  de
management al documentelor i predarea acesteia c tre conducerea institu iei;

l) asigur  expedierea coresponden ei c tre destinatari;
m) aplic i respect  normele privind eviden a, circula ia i p strarea documentelor;
n) ine eviden a tuturor intr rilor i ie irilor de unit i arhivistice din depozit, pe baza

unui registru. Documentele se depun la depozitul arhivei, pe baz  de inventar i proces
verbal de predare-primire, elaborate de compartimentele de specialitate;

o) întocme te nomenclatorul dosarelor arhivistice, în colaborare cu efii structurilor
de specialitate din institu ie;

p) organizeaz  activit ile de selec ionare a arhivei i asigurarea func ionarea
comisiei de selec ionare, numit  prin ordin al prefectului, conform Legii Arhivelor
Na ionale nr. 16/1996, cu modific rile si complet rile ulterioare;

q) se asigur  c  documentele din depozitul arhivei sunt p strate în condi ii
corespunz toare i protejate împotriva distrugerii, degrad rii, sustragerii ori
comercializ rii în alte condi ii decât cele prev zute de lege;

r) asigur  eliberarea de copii dup  actele aflate în arhiva institu iei, cu aprobarea
conducerii institu iei, la cererea motivat  a persoanelor interesate, cu excep ia celor
care con in informa ii clasificate ca secrete de stat sau de serviciu;

s) asigurar  depunerea documentelor, spre p strare permanent , la Arhivele
Na ionale i la Direc ia Jude ean  a Arhivelor Na ionale, în condi iile legii;

) asigur  clasarea i predarea actelor proprii la arhiva institu iei;
t) întocme te proceduri opera ionale pentru activit ile procedurabile desf urate.
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Sec iunea  a  V-a  –  SERVICIUL  MONITORIZAREA  SERVICIILOR
PUBLICE DECONCENTRATE, SITUA II  DE URGEN I AFACERI
EUROPENE

Art. 21. Activitatea este coordonat  de eful de serviciu i organizat  în cadrul a
patru compartimente, pentru care sunt stabilite atribu ii din domeniul de competen  al
institu iei prefectului.

5.1. Compartimentul afaceri europene, absorb ia fondurilor
europene i rela ii interna ionale

Art. 22. Compartimentul realizeaz  urm toarele activit i principale:
a) sus ine, la cerere, ac iunile desf urate de serviciile publice deconcentrate,

respectiv de c tre autorit ile administra iei publice locale în domeniul afacerilor
europene;
    b) identific  împreun  cu serviciile publice deconcentrate necesit ile acestora i
sus ine atragerea în acest sens de fonduri europene;
     c) ine eviden a tuturor fondurilor europene atrase la nivelul jude ului;
     d) desf oar  activit i menite s  conduc  la cunoa terea de c tre autorit ile
administra iei publice locale, serviciile publice deconcentrate i de c tre cet eni a
programelor cu finan are extern  ini iate i sus inute de Uniunea European i de alte
organisme interna ionale;
     e) întocme te, gestioneaz  prin eviden  centralizat i monitorizeaz  activitatea
de rela ii i de colabor ri interna ionale a institu iei prefectului;
     f) elaboreaz  eviden a centralizat  a rapoartelor de activitate întocmite
obligatoriu pentru orice activitate de rela ii interna ionale;

g) asigur  rela ia cu organele centrale pe linia finantarilor externe si a altor
informatii solicitate de la nivel central;

h) întocme te documenta ia necesar  în vederea cooper rii sau asocierii cu
institu ii similare din ar  sau str in tate;

i) ac ioneaz  pentru atragerea societ ii civile la activit ile care au leg tur  cu
afacerile europene i particip  la programele societ ii civile în domeniu;

5.2. Compartimentul strategii i programe guvernamentale,
dezvoltare economic i rela ia cu minorit ile na ionale

Art. 23. Compartimentul realizeaz  urm toarele activit i principale:
a) analizeaz  modul de îndeplinire în jude  a obiectivelor cuprinse în Programul

de guvernare i informeaz  Guvernul cu privire la stadiul realiz rii acestora;
b) întocme te anual, cu consultarea serviciilor publice deconcentrate ale

ministerelor i ale celorlalte organe ale administra iei publice centrale din subordinea
Guvernului organizate la nivelul jude ului i a autorit ilor administra iei publice locale,
planul de ac iuni pentru realizarea în jude  a obiectivelor cuprinse în Programul de
guvernare;

c) elaboreaz i prezint  documente prefectului pentru informarea anual  a
Guvernului cu privire la stadiul realiz rii obiectivelor cuprinse în Programul de
guvernare;

d) monitorizeaz  activitatea de implementare în mod coerent i integrat în jude ,
a politicilor publice promovate de c tre ministere i celelalte autorit i ale administra iei
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publice centrale din subordinea Guvernului i elaboreaz  periodic documente pe care le
prezint  prefectului în vederea inform rii Guvernului, anual, asupra stadiului de realizare
a acestora;

e) asigurarea, la solicitarea prefectului, a organiz rii i func ion rii comisiilor sau
comitetelor, constituite prin ordinul prefectului;

f) monitorizeaz  modul de aplicare în jude  a obiectivelor i strategiilor
Guvernului în domeniul respect rii i protej rii drepturilor minorit ilor;

g) asigur  rela ia prefectului cu minorit ile na ionale existente la nivelul
jude ului, identific  problemele acestora i propune solu ii de rezolvare;

h) particip  al turi de reprezentan i ai serviciilor publice deconcentrate la ac iuni
de verificare i control, potrivit competen elor, a modului de aplicare i respectare a
actelor normative la nivelul jude ului, în cadrul unor comisii mixte constituite prin ordin
al prefectului;

i) rezolv i formuleaz  r spuns, în termen, la peti iile adresate Institu iei
Prefectului, repartizate spre competent  solu ionare;

j) prezint  semestrial prefectului propuneri privind priorit ile de dezvoltare a
jude ului, respectiv a municipiului Bucure ti, în concordan  cu prevederile planului de
dezvoltare regional i cu consultarea autorit ilor administra iei publice locale i a
conduc torilor serviciilor publice deconcentrate.

5.3. Compartimentul servicii publice deconcentrate

Art. 24. Compartimentul realizeaz  urm toarele activit i principale:
     a) solicit  serviciilor publice deconcentrate, trimestrial i la cererea prefectului,
inform ri cu privire la activitatea desf urat ;
    b) verific , la solicitarea prefectului, modul în care serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor i ale celorlalte organe ale administra iei publice centrale

i îndeplinesc atribu iile;
     c) propune prefectului avizarea proiectelor bugetelor i situa iilor financiare
privind execu ia bugetar  ale serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor i ale
celorlalte organe ale administra iei publice centrale din subordinea Guvernului i le
transmite conduc torului institu iei ierarhic superioare serviciului public deconcentrat.
Avizele au caracter consultativ.
     d) analizeaz  proiectele bugetelor i situa iile financiare privind execu ia bugetar
ale serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor i ale celorlalte organe ale
administra iei publice centrale din subordinea Guvernului organizate la nivelul jude ului;
     e) propun prefectului emiterea avizelor consultative;
     f) transmit avizele consultative conduc torului institu iei ierarhic superioare
serviciului public deconcentrat;
     g) particip  al turi de reprezentan i ai serviciilor publice deconcentrate la ac iuni
de verificare i control, potrivit competen elor, a modului de aplicare i respectare a
actelor normative la nivelul jude ului, în cadrul unor comisii mixte constituite prin ordin
al prefectului;

h) consult  conduc torii serviciilor publice deconcentrate cu privire la ordinele
prefectului prin care se stabilesc m suri cu caracter tehnic sau de specialitate, potrivit
legii, elaboreaz  proiectele ordinelor prefectului având ca obiect stabilirea de m suri cu
caracter tehnic sau de specialitate i asigur  transmiterea acestora c tre conduc torul
institu iei ierarhic superioare serviciului public deconcentrat;
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i) asigur , potrivit legii, transmiterea c tre serviciile publice deconcentrate a
actelor cu caracter normativ emise de ministere i de celelalte organe ale administra iei
publice centrale din subordinea Guvernului;

j) întocme te proiectul de regulament de organizare i func ionare a colegiului
prefectural, cu respectarea prevederilor Regulamentului-cadru;

k) realizeaz  lucr rile Secretariatului tehnic al Colegiului Prefectural;
l) asigur  organizarea i desf urarea edin elor Comisiei de dialog social;
m) asigur  organizarea edin elor comisiilor sau comitetelor constituite în cadrul

institu iei prefectului potrivit legii;
n) rezolv i formuleaz  r spuns, în termen, la peti iile adresate Institu iei

Prefectului, repartizate spre solu ionare;

5.4. Compartimentul situa ii de urgen , servicii comunitare de
utilit i publice i ordine public

Art. 25. Compartimentul realizeaz  urm toarele activit i principale:
a) urm re te îndeplinirea m surilor dispuse de c tre prefect, în calitate de

pre edinte al comitetului jude ean pentru situa ii de urgen ;
     b) prezint  prefectului propuneri privind modul de utilizare, în situa ii de criz , a
fondurilor special alocate de la bugetul de stat;
     c) propune prefectului, în situa iile prev zute de lege, convocarea consiliilor
locale sau a consiliului jude ean, dup  caz;
     d) întocme te, la solicitarea prefectului, rapoarte i inform ri privind evolu ia i
desf urarea evenimentelor în situa ii de urgen  sau de criz , potrivit art. 257 din
Ordonan a de urgen  a Guvernului nr. 57/2019, cu modific rile i complet rile
ulterioare, precum i cu privire la m surile întreprinse de autorit ile administra iei
publice locale, pe care le înainteaz  Ministerului Afacerilor Interne i celorlalte ministere
cu atribu ii în gestionarea problemelor ap rute;
     e) centralizeaz , la solicitarea prefectului, în perioada producerii fenomenelor
naturale periculoase, datele referitoare la evaluarea preliminar  a efectelor i a
pagubelor produse;
     f) centralizeaz  solicit rile autorit ilor administra iei publice locale cu privire la
acordarea unor ajutoare umanitare i prezint  prefectului propuneri pentru repartizarea
acestora în scopul protec iei popula iei afectate de calamit i naturale, epidemii,
epizootii, incendii sau alte fenomene periculoase;
     g) monitorizeaz  modul în care autorit ile administra iei publice locale distribuie
ajutoarele umanitare persoanelor afectate;

h) realizeaz  activit ile din domeniul de competen  ce decurg din
implementarea Strategiei na ionale privind accelerarea dezvolt rii serviciilor comunitare
de utilit i publice;

i) conlucreaz  cu unit ile teritoriale din subordinea Ministerului Afacerilor
Interne, Ministerului Ap rii Na ionale i a Serviciului Român de Informa ii la
elaborarea m surilor care se impun pentru asigurarea respect rii drepturilor individuale,
ap rarea propriet ii publice i a propriet ii private, siguran a propriet ii private,
siguran a cet enilor i prevenirea infrac iunilor;

j) monitorizeaz  ac iunile de prevenire a infrac iunilor i de ap rare a drepturilor
i a siguran ei cet enilor, desf urate de c tre organele legal abilitate;

k) particip  al turi de reprezentan i ai serviciilor publice deconcentrate la ac iuni
de verificare i control, potrivit competen elor, a modului de aplicare i respectare a
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actelor normative la nivelul jude ului, în cadrul unor comisii mixte constituite prin ordin
al prefectului;

l) rezolv i formuleaz  r spuns, în termen, la peti iile adresate Institu iei
Prefectului, repartizate spre solu ionare;

Sec iunea a VI-a – SERVICIUL JURIDIC

Art. 26. Activitatea este coordonat  de eful de serviciu i organizat  în cadrul a
dou  compartimente, pentru care sunt stabilite atribu ii din domeniul de competen  al
institu iei prefectului.

6.1. Compartimentul verificarea legalit ii actelor, contencios
administrativ i procese electorale

Art. 27. Compartimentul realizeaz  urm toarele activit i principale:
a) ine eviden a actelor administrative adoptate sau emise de autorit ile

administra iei publice locale i transmise prefectului în vederea verific rii legalit ii,
    b) asigur  p strarea actelor administrative adoptate sau emise de autorit ile

administra iei publice locale, pân  la stingerea termenelor pentru introducerea ac iunii
prev zute de Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modific rile i
complet rile ulterioare, precum i eviden a ac iunilor i dosarelor aflate pe rolul
instan elor judec tore ti;

    c) examineaz  sub aspectul legalit ii, în termenele prev zute de lege, actele
administrative adoptate sau emise de autorit ile administra iei publice locale i le
comunic  acestora rezultatul verific rii;

    d) verific  din punctul de vedere al legalit ii contractele încheiate de autorit ile
administra iei publice locale, asimilate potrivit legii actelor administrative, ca urmare a
sesiz rii prefectului de c tre persoanele care se consider  v mate într-un drept sau
interes legitim;

    e) propune prefectului sesizarea autorit ilor emitente, în vederea reanaliz rii
actului considerat nelegal, sau a instan ei de contencios administrativ, cu motivarea
corespunz toare;

    f) întocme te documenta ia, formuleaz  ac iunea pentru sesizarea instan elor
judec tore ti i sus in în fa a acestora ac iunea formulat , precum i c ile de atac,
atunci când este cazul;

    g) elaboreaz  semestrial rapoarte i, la solicitarea prefectului, prezint  inform ri
cu privire la actele verificate;

    h) avizeaz  ordinele prefectului din punctul de vedere al legalit ii;
    i) întocme te documenta ia i reprezint  prefectul i institu ia prefectului în fa a

instan elor judec tore ti de orice grad;
    j) ac ioneaz  în vederea îndeplinirii, în condi iile legii, a atribu iilor ce revin

prefectului în domeniul organiz rii i desf ur rii alegerilor locale, parlamentare,
europarlamentare i preziden iale, precum i a referendumului na ional ori local;

    k) efectueaz , în condi iile legii, verific rile i întocmesc documenta ia necesar
cu privire la dizolvarea de drept a unor consilii locale sau a consiliului jude ean, la
suspendarea de drept a unor mandate de consilier sau de primar ori la încetarea de
drept a unor mandate de primar, respectiv la încetarea înainte de termen a mandatului
pre edintelui consiliului jude ean;

    l) efectueaz , în condi iile legii, verific ri cu privire la m surile întreprinse de
primar sau de pre edintele consiliului jude ean, în calitatea lor de reprezentan i ai
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statului în unitatea administrativ-teritorial , inclusiv la sediul autorit ilor administra iei
publice locale, i propun prefectului, dac  este cazul, constatarea contraven iilor i
aplicarea sanc iunilor, precum i sesizarea organelor competente;

m) particip  al turi de reprezentan i ai serviciilor publice deconcentrate la ac iuni
de verificare, potrivit competen elor, a modului de aplicare i respectare a actelor
normative la nivelul jude ului, în cadrul unor comisii mixte constituite prin ordin al
prefectului;

n) elaboreaz  studii i rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative în
vigoare, precum i propuneri privind îmbun irea st rii de legalitate, pe care le
înainteaz  prefectului;

o) prime te i analizeaz  solicit rile de îndrumare transmise de autorit ile
administra iei publice locale i, dup  caz, consult  celelalte autorit i ale administra iei
publice centrale în vederea emiterii unui punct de vedere;

p) elaboreaz  puncte de vedere ca urmare a solicit rilor de îndrumare primite de
la autorit ile administra iei publice locale;
     q) prezint  prefectului punctele de vedere elaborate pentru solu ionarea
solicit rilor de îndrumare primite;
     r) comunic  solicitantului punctele de vedere emise, pentru care realizeaz
demersurile necesare;

s)  rezolv i  formuleaz  r spuns,  în  termen,  la  peti iile  adresate  Institu iei
Prefectului, repartizate spre competent  solu ionare ;

) întocme te graficului de convocare a consiliilor locale i a consiliului jude ean,
respectiv a Consiliului General al Municipiului Bucure ti, în edin a privind ceremonia de
constituire;

t) asigur , la solicitarea prefectului, organizarea i func ionarea comisiilor sau
comitetelor, constituite prin ordinul prefectului;

) întocme te i actualizeaz  lista cuprinzând ale ii locali de la nivelul fiec rei
unit i administrativ-teritoriale, list  care se comunic  ministerului cu atribu ii în
domeniul administra iei publice i ministerului cu atribu ii în domeniul afacerilor interne.

u) conlucreaz  cu structurile func ionale de specialitate din cadrul autorit ilor
locale, în vederea elabor rii proiectelor de hot râri ale Guvernului care au ca obiect
solu ionarea unor probleme de interes local;

v) colaboreaz  cu celelalte structuri de specialitate din cadrul institu iei, cu
Consiliul Jude ean i serviciile publice deconcentrate la elaborarea unor m suri sau acte
cu caracter normativ de interes general;

6.2. Compartimentul reprezentare în instan e, aplicarea actelor cu
caracter reparatoriu i Apostil

Art. 28. Compartimentul realizeaz  urm toarele activit i principale:
a) întocme te documenta ia i reprezint  prefectul i institu ia prefectului în fa a

instan elor judec tore ti de orice grad, precum i a altor autorit i sau institu ii publice;
b) reprezint  Comisa jude ean  pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra

terenurilor în fa a instan elor judec tore ti;
c) acord  asisten  juridic  compartimentelor din cadrul structurilor de

specialitate ale institu iei prefectului, la întocmirea unor acte produc toare de efecte
juridice;

d) particip  la ac iuni de îndrumare i verificare privind modul de exercitare de
tre primari a atribu iilor delegate i exercitate de c tre ace tia în numele statului;
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e) analizeaz  documenta iile de fond funciar primite de la comisiile locale privind
stabilirea dreptului de proprietate privat  asupra terenurilor;

f) asigur  lucr rile de secretariat ale Comisiei jude ene pentru stabilirea dreptului
de proprietate privat  asupra terenurilor Neam ;

g) ini iaz  proiecte de hot râri pentru validarea sau, dup  caz, invalidarea
surilor propuse de comisiile locale; prezint  propuneri pentru solu ionarea

contesta iilor formulate;
h) ini iaz  proiectele de ordin pentru reconstituirea dreptului de proprietate

privat  asupra terenurilor sau constituirea unui asemenea drept atunci când cele dou
opera iuni se fac prin act administrativ emis de prefect;

i) ine eviden a actelor adoptate de Comisia jude ean  pentru stabilirea dreptului
de proprietate privat  asupra terenurilor Neam , opereaz  modific rile survenite în
documenta iile validate – exemplarul al doilea – i corecteaz  erorile materiale
strecurate în titlurile de proprietate emise;

j) îndrum , coordoneaz i controleaz , în numele comisiei jude ene, activitatea
desf urat  de comisiile locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privat  asupra
terenurilor;

k) preg te te toate informa iile, rapoartele, sintezele pe probleme de fond
funciar, solicitate de autorit ile centrale sau de conducerea institu iei;

l) particip  la verificarea modului în care secretarii unit ilor administrativ –
teritoriale î i îndeplinesc atribu iile de secretari ai comisiilor locale de stabilire a
drepturilor de proprietate privat  asupra terenurilor i face propuneri de îmbun ire a
activit ii acestora, pe care le înainteaz  primarilor;

m) urm re te punerea în aplicare a hot rârilor Comisiei jude ene pentru
stabilirea dreptului de proprietate privat  asupra terenurilor Neam .

n) exercit  atribu iile institu iei prefectului, prev zute în actele normative cu
caracter reparatoriu, cu excep ia celor care reglementeaz  reconstituirea dreptului de
proprietate privat  asupra terenurilor;

o) realizeaz  controlul aplic rii fazei administrative a Legii nr. 10/2001, constat
contraven iile i aplic  sanc iunile prev zute de lege;

p) asigur  lucr rile de secretariat ale Comisiei pentru aplicarea Legii nr. 9/1998
privind acordarea de compensa ii cet enilor români pentru bunurile trecute în
proprietatea statului bulgar în urma aplic rii Tratatului dintre România i Bulgaria,
semnat la Craiova la 7 septembrie 1940;

q) preg te te toate inform rile, rapoartele i sintezele care sunt solicitate de
conducerea institu iei sau de Autoritatea Na ional  pentru Restituirea Propriet ilor;

r) ine eviden a litigiilor aflate pe rolul instan elor i particip  la edin ele de
judecat ;

s)  prime te hot rârile judec tore ti pronun ate asupra cauzelor solu ionate de
instan a de contencios administrativ, le analizeaz i formuleaz  c i de atac prev zute
de lege, pentru cele considerate netemeinice i nelegale;

) ine eviden a cita iilor primite de la instan e, pe termene de judecat ;
t) rezolv i formuleaz  r spuns, în termen, la peti iile adresate Institu iei

Prefectului, repartizate spre competent  solu ionare;
) asigur  aplicarea prevederilor legale privind liberul acces la informa iile de

interes public si transparenta decizionala, conform dispozi iilor în materie;
u) asigur  rezolvarea solicit rilor verbale sau scrise, privind liberul acces la

informa iile de interes public, conform Legii nr. 544/2001;
v) gestioneaz  modelele tip de formulare privind liberul acces la informa iile de

interes public i le pune la dispozi ia persoanelor interesate;
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w) realizeaz  rapoarte anuale în baza Legii nr. 544/2001 i Legii nr. 52/2003;
x) înregistreaz , eviden iaz  în registrul special, scaneaz , comunic

persoanelor/autorit ilor interesate i arhiveaz  ordinele emise de prefect împreun  cu
întreaga documenta ie ce a stat la baza emiterii acestora;

y) prime te i înregistreaz  cererile i documentele prev zute de lege, necesare
pentru eliberarea apostilei;

z) verific  documenta ia depus , competen a institu iei prefectului, semn tura i
calitatea în care a ac ionat semnatarul actului pentru care se solicit  apostilarea i, dac
este cazul, identitatea sigiliului sau a tampilei de pe act;

aa) completeaz  apostila i înainteaz  documenta ia c tre subprefectul/persoana
împuternicit  cu semnarea apostilei i aplicarea tampilei cu stem ;

ab) elibereaz  apostila i ine eviden a, într-un registru special, a apostilelor
eliberate.

Sec iunea a VII-a – SERVICIUL  ECONOMIC

Art. 29. Activitatea este coordonat  de eful de serviciu i organizat  în cadrul a
patru compartimente, pentru care sunt stabilite atribu ii din domeniul de competen  al
institu iei prefectului.

7.1. Compartimentul buget i financiar-contabilitate

Art. 30. Compartimentul realizeaz  urm toarele activit i principale:
a) fundamenteaz  bugetul anual al institu iei, pe capitole, subcapitole, articole i

alineate, pentru ”Autorit i publice” i, distinct, „Ordine public i siguran  na ional ” i
urm re te alimentarea conturilor de disponibil ale institu iei în limita creditelor bugetare
aprobate.

b) asigur  derularea finan rilor (cheltuielilor) privind activitatea curent i cea de
investi ii, în baza bugetului aprobat pentru ”Autorit i publice” i separat pentru „Ordine
public i siguran  na ional ”;

c) eviden iaz  pl ile de cas i cheltuielile efective, diferen iat pe cele dou
categorii de bugete i pe structura clasifica iei bugetare; întocme te execu ia bugetar
pentru fiecare tip de buget în parte;

d) organizeaz i ine eviden a primar  a tuturor opera iunilor economice i
întocme te, potrivit legii, referate de necesitate, registre de cas , bonuri de consum,
etc.;

e) asigur  colectarea i depunerea zilnic  la trezorerie a sumelor reprezentând
contravaloarea pl cu elor cu numere de înmatriculare valorificate prin intermediul
Serviciului public comunitar regim permise de conducere i înmatriculare a vehiculelor i
virarea zilnic  a sumelor încasate în acest scop în vederea asigur rii aprovizion rii
ritmice i la timp cu aceste pl cu e;

f) organizeaz  contabilitatea de gestiune specific  institu iei i efectueaz  toate
lucr rile economic -financiare proprii: achizi ii publice, deconturile interne i externe în
rela iile cu ter ii debitori i creditori, etc.;

g) calculeaz i efectueaz  plata drepturilor salariale pentru personalul civil din
institu ie, precum i a salariilor i celorlalte drepturi materiale (normele de hran )
pentru personalul militar din Serviciul public comunitar pentru eliberarea i eviden a
pa apoartelor simple i din Serviciul public comunitar regim permise de conducere i
înmatriculare a vehiculelor;
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h) organizeaz i ine eviden a contabil  sintetic i analitic  a tuturor opera iunilor
economico-financiare pentru „Autorit i publice” i, separat,  pentru „Ordine public i
siguran  na ional ” i efectueaz  lunar opera iunile de punctaj între înregistr rile din
contabilitatea sintetic i cele din contabilitatea analitic ;

i) asigur  înregistrarea în contabilitate a tuturor opera iunilor economice separat
pe feluri de activit i i întocme te lunar balan e de verificare distincte pentru cele dou
capitole de buget: „Autorit i publice” i, separat,  pentru „Ordine public i siguran
na ional ”;

j) întocme te lucr rile contabile de sintez , trimestrial i anual, respectiv d rile de
seam  contabile( bilan ul contabil, contul de execu ie bugetar i anexele la bilan ) i
asigur  depunerea lor în termen la Ministerul Afacerilor Interne;

k) exercit  controlul financiar preventiv conform reglement rilor legale în vigoare;
l) asigur  gestionarea materialelor, obiectelor de inventar i mijloacelor fixe ale

institu iei;
m) organizeaz i efectueaz  inventarierea patrimoniului i valorific  rezultatele

acesteia;
n) întocme te trimestrial i anual d rile de seam  statistice;
o) efectueaz  pentru documentele proprii opera iunile ce privesc arhivarea i

strarea acestora.

7.2. Compartimentul achizi ii publice i administrativ

Art. 31. Compartimentul realizeaz  urm toarele activit i principale:

7.2.1. Activitatea de achizi ii publice
Compartimentul specializat în atribuirea contractelor de achizi ie public

îndepline te urm toarele atribu ii principale :
a) elaboreaz  programul anual al achizi iilor publice, pe baza necesit ilor i
priorit ilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul institu iei;
b) elaboreaz  sau, dup  caz, coordoneaz  activitatea de elaborare a
documenta iei de atribuire ori, în cazul organiz rii unui concurs de solu ii, a
documenta iei de concurs;
c) îndepline te obliga iile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea
prev zute de Ordonan a de Urgen  a Guvernului nr. 34/2006 privind atribuirea
contractelor de achizi ie public , a contractelor de concesiune de lucr ri publice
i a contractelor de concesiune de servicii;

d) aplic i finalizeaz  procedurile de atribuire;
e) constituie i p streaz  dosarul achizi iei publice.

7.2.2. Activitatea  administrativ
a) stabile te necesarul de aprovizionare, organizeaz  achizi ionarea, recep ia

bunurilor  precum i reparti ia acestora;
b) organizeaz i conduce eviden a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar i a

materialelor, în conformitate cu prevederile legale;
c) asigur  aprovizionarea cu materiale, obiecte de inventar, carburan i i

lubrifian i, mijloace fixe, etc. i urm re te utilizarea lor;
d) verific  exactitatea i corectitudinea calculelor privind repartizarea

contravalorii utilit ilor aferente spa iilor ocupate de institu ie în cadrul sediului Palatului
Administrativ i a celor ocupate de serviciile comunitare în cadrul sediului ce apar ine
Inspectoratului Jude ean de Poli ie;
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e) organizeaz  activitatea de transport, achizi ionarea de autovehicule, înscrierea
acestora în circula ie, efectuarea rodajului i r spunde de controlul zilnic, reviziile
tehnice, repara iile curente i capitale la autovehicule;

f) asigur  executarea la timp i în bune condi ii a transporturilor necesare
institu iei;

g) r spunde de depozitarea corespunz toare a carburan ilor i lubrifian ilor,
precum i de utilizarea bonurilor de benzin ;

h) asigur , prin personalul din subordine, între inerea sediului institu iei precum
i cur enia corespunz toare;

i) stabile te documentele de organizare a activit ilor de protec ia mediului,
propune i urm re te realizarea m surilor concrete pentru protec ia mediului;

j) verific  instruirea personalului în fi ele de protec ie a muncii pentru func ionarii
publici i personalul contractual din aparatul de specialitate al prefectului;

k) p streaz  documenta iile cu regim special referitoare la tampilele cu
însemnele institu iei i la inventariaz  conform legisla iei în vigoare;

l) particip  la inventarierea imprimatelor folosite i a celor ce se scot din eviden a
Serviciului public comunitar pentru eliberarea i eviden a pa apoartelor simple;

m) îndepline te i alte atribu ii potrivit legii sau stabilite de conducerea institu iei.

7.3.  Compartimentul resurse umane

Art. 32. Compartimentul realizeaz  urm toarele activit i principale:
         a) asigur  respectarea prevederilor legale referitoare la aplicarea Codului Muncii,
a Ordonan ei de urgen  a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modific rile i complet rile ulterioare  i a Statutului Poli istului în cadrul institu iei;
         b) întocme te, in condi iile legii, organigrama pentru aparatul propriu al institu iei
prefectului i regulamentul de organizare al institu iei prefectului, în colaborare cu
subprefectul i func ionarii de conducere;
         c) întocme te proiectul statului de func ii i statului de personal lunar i ori de
câte ori intervin muta ii, index ri sau noi angaj ri, în baza organigramei i a legisla iei
privind salarizarea diferitelor categorii de personal;
         d) întocme te foile lunare de prezen , pe baza condicii de prezen i a
eviden elor privind concediile de odihn , medicale, f  salariu, de îngrijire a copilului
pân  la 2 ani i colaboreaz  cu Compartimentul financiar contabilitate la întocmirea
situa iilor de salarii.
         e) întocme te situa iile statistice privind num rul posturilor din cadrul institu iei;
         f) asigur  completarea la zi a registrelor de eviden  a salaria ilor, întocme te i

streaz  dosarele profesionale i personale a func ionarilor publici i personalului
contractual;
         g) stabile te i actualizeaz , conform prevederilor legale, salariile de baz i
sporurile acordate personalului institu iei;
        h) întocme te formalit ile în vederea program rii i acord rii de concedii de
odihn /cu/f  plat , conform prevederilor legale i ine eviden a acestora;
          i) organizeaz  secretariatul comisiilor de concurs i de solu ionare a contesta iilor
la concursurile pentru ocuparea func iilor publice vacante din cadrul institu iei
prefectului, în conformitate cu legisla ia în materie;
       j) întocme te proiectele de ordine de încadrare/promovare/ suspendare/eliberare
din func ie a personalului din aparatul propriu ;
      k) întocme te documenta ia privind avizarea, modificarea sau orice alte situa ii ce
privesc func iile sau func ionarii publici;
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        l) elibereaz , la cerere, adeverin e privind calitatea de salariat, elibereaz
ecusoane i solicit  MAI eliberarea de legitima ii de serviciu, în condi iile legii;
       m) ine eviden a declara iilor de avere, a declara iilor de interese, completarea
registrelor privind eviden a acestora i se ocup  de publicarea declara iilor pe site-ul
institu iei i comunicarea c tre Agen ia Na ional  de Integritate;
       n) urm re te realizarea anual  a evalu rii performan elor profesionale a
salaria ilor din institu ie i sprijin  func ionarii de conducere la realizarea evalu rii;
       o) asigur  întocmirea planurilor i programelor de perfec ionare a preg tirii
profesionale a salaria ilor i verificarea cuno tin elor profesionale;
       p) gestioneaz i actualizeaz  periodic, în colaborare cu Agen ia Na ional  a
Func ionarilor Publici, baza de date a func ionarilor publici;

q) întocme te fisa de lichidare a personalului in caz de încetare a raportului de
serviciu/contract de munc ;

r) asigur  eviden a serviciului de permanen  la sediul institu iei i informeaz
personalul care trebuie s  efectueze permanen a.

7.4.  Compartimentul informatic

Art. 33. Compartimentul realizeaz  urm toarele activit i principale:
a) asigura func ionarea / între inerea Re elei LAN din institu ie, serverului pentru

aplica ia Doc Manager, swich-uri, imprimante, multifunc ionale, scanere.
b) asigur  func ionarea la nivel de Software a tuturor calculatoarelor (sta iilor de

lucru) i a perifericelor acestora (imprimante, multifunc ionale, scanere) din institu ie.
c) la cererea utilizatorilor asigur  serviciile de Back-Up a datelor.
d) asigur  asisten i Back-Up date (Salvare copii de siguran ) la sta ia ce

deserve te Serviciul de Mesagerie Criptat ;
e) administreaz  serverul de E-mail i conturile de E-mail ale utilizatorilor din

institu ia prefectului, alocate la numele de domeniu al institu iei (@prefecturaneamt.ro).
f) administreaz  serverul de FTP al institu iei, asigurând postarea / actualizarea

pe portalul institu iei a unor informa ii.
g) în cadrul Sistemului Informatic de Management al Documentelor i

înregistr rilor – Doc Manager asigur : Salvarea Copiilor de Siguran  ale înregistr rilor,
Consulta ii de specialitate pentru cei 42 de utilizatori ai aplica iei Doc Manager din
institu ie; în cadrul Pachetului Aplica ii – Sec iunea Dispecerat / Mesaje în operare
asigur  punerea în circuit a documentelor înregistrate ca Peti ii sau  Cereri de înscriere
în audien , ce se fac de c tre cet eni prin intermediul pagii web a institu iei în
manier  on-line. Asigur  leg tura cu implementatorul aplica iei. Asigur  mentenan a
sistemului.

h) asigur  consultan  de specialitate tuturor utilizatorilor sta iilor de lucru din
institu ie

i) r spunde de d rile de seam  statistice privind informatizarea.
j) asigur  realizarea obliga iilor institu iei prin Programul na ional E-administra ie,

E-statistic , E-guvernare.
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Sec iunea  a  VIII-a  –  SERVICIUL  PUBLIC  COMUNITAR  DE
PA APOARTE

Art. 34. Activitatea de eliberare i de eviden  a pa apoartelor este coordonat
de eful de serviciu i sunt stabilite urm toarele atribu ii principale:

    a) prime te i solu ioneaz  cererile pentru eliberarea pa apoartelor, în
conformitate cu prevederile legii, ale tratatelor i conven iilor interna ionale la care
România este parte;

    b) administreaz i valorific  registrul jude ean de eviden  a pa apoartelor i
furnizeaz , la cererea justificat  a persoanelor fizice sau juridice/entit ilor îndrept ite,
date din cuprinsul acestora, cu respectarea dispozi iilor legale în vigoare, inclusiv a celor
privind protec ia datelor cu caracter personal;

    c) efectueaz  verific ri în eviden a pa apoartelor, la solicitarea Direc iei generale
de pa apoarte, cu privire la minorii de cet enie român  neînso i sau supu i unor

suri de protec ie institu ional  în str in tate, cet enii români accidenta i, spitaliza i,
deceda i, afla i în situa ii care le pot pune în pericol via a, integritatea corporal  sau

tatea, sau care au înc lcat legile statelor în care au c torit, în scopul identific rii
ori, dup  caz, inform rii familiei sau reprezentantului legal cu privire la situa ia de
dificultate în care se afl  cet eanul român în str in tate;

     d) furnizeaz  permanent, în cadrul Sistemului na ional informatic de eviden  a
pa apoartelor, informa ii necesare actualiz rii acestuia;

    e) pune în aplicare m surile de limitare a exercit rii dreptului la liber  circula ie în
str in tate, dispuse de organele competente, potrivit legii.

f) identificarea ori, dup  caz, informarea familiei sau reprezentantului legal cu
privire la situa ia de dificultate în care se afl  persoanele prev zute la lit. c), precum i
punerea în aplicare a m surilor prev zute la lit. e) pot fi realizate inclusiv prin deplas ri
efectuate în teren;

g) în exercitarea atribu iilor legale specifice, coopereaz  cu serviciile publice
comunitare, locale i jude ean, de eviden  a persoanelor, precum i cu serviciul public
comunitar de eviden  a persoanelor al municipiului Bucure ti;

h) alte atribu ii stabilite prin reglement ri legale;
i) rezolv i formuleaz  r spuns, în termen, la peti iile adresate Institu iei

Prefectului, repartizate spre competent  solu ionare;
j) întocme te proceduri opera ionale pentru activit ile procedurabile

desf urate;
k) asigur  clasarea i predarea actelor proprii la arhiva institu iei.

Sec iunea a IX-a – SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR REGIM
PERMISE DE CONDUCERE I ÎNMATRICULARE A VEHICULELOR

Art. 35. Activitatea este coordonat  de eful de serviciu i sunt stabilite
urm toarele atribu ii principale:

    a) utilizeaz , actualizeaz i valorific  Registrul na ional de eviden  a permiselor
de conducere i a vehiculelor înmatriculate;

    b) organizeaz  examenele pentru ob inerea permiselor de conducere, în condi iile
legii;

    c) elibereaz  permisele de conducere i certificatele de înmatriculare care nu au
fost livrate direct la domiciliile/sediile solicitan ilor, precum i pl cile cu numere de
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înmatriculare i asigur  emiterea i eliberarea autoriza iei de circula ie provizorie sau
pentru probe a vehiculelor, potrivit actelor normative în vigoare;

    d) solu ioneaz  cererile pentru eliberarea permiselor de conducere, a certificatelor
de înmatriculare i a pl cilor cu numere de înmatriculare pentru vehicule rutiere, în
condi iile legii;

    e) prelucreaz , în condi iile legii, date referitoare la persoan i vehicul, inclusiv
prin mijloace automatizate, pe care le valorific  prin proceduri informatice pentru
realizarea opera iunilor de înmatriculare, radiere, autorizare pentru circula ie provizorie
a vehiculelor, precum i de eliberare permise de conducere sau examinare a
candida ilor pentru ob inerea permisului de conducere, cu luarea m surilor necesare
privind asigurarea confiden ialit ii i protec iei acestor date;

    f) gestioneaz  resursele materiale i de dotare necesare activit ii proprii;
g) în exercitarea atribu iilor legale specifice, coopereaz  cu serviciile publice

comunitare de pa apoarte, cu serviciile publice comunitare, locale i jude ean, de
eviden  a persoanelor, precum i cu serviciul public comunitar de eviden  a
persoanelor al municipiului Bucure ti, precum i cu unit ile/subdiviziunile administrativ-
teritoriale;

h) alte atribu ii stabilite prin reglement ri legale;
i) rezolv i formuleaz  r spuns, în termen, la peti iile adresate Institu iei

Prefectului, repartizate spre competent  solu ionare;
j) întocme te proceduri opera ionale pentru activit ile procedurabile

desf urate;
k) asigur  clasarea i predarea actelor proprii la arhiva institu iei.

CAPITOLUL V – COLEGIUL PREFECTURAL

Art. 36. (1) În jude ul Neam  func ioneaz  un colegiu prefectural condus de
tre prefect, compus din subprefect, secretarul general al institu iei prefectului i

conduc torii serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor i ale celorlalte organe ale
administra iei publice centrale, care sunt organizate sau au sediul în jude .

(2) Componen a colegiului prefectural se stabile te de c tre prefect, prin ordin,
în condi iile art. 267 alin. (1) din Ordonan a de urgen  a Guvernului nr. 57/2019, cu
modific rile i complet rile ulterioare.

(3) Colegiul prefectural are ca scop armonizarea activit ii serviciilor publice
deconcentrate ale ministerelor i ale celorlalte organe ale administra iei publice centrale,
care sunt organizate sau au sediul în jude .

(4) În cadrul edin elor de lucru, membrii colegiului prefectural raporteaz i
analizeaz  stadiul implement rii programelor, politicilor, strategiilor i planurilor de
ac iune de la nivelul jude ului sau al localit ilor acestuia, nevoile i dificult ile cu care
se confrunt  serviciile publice deconcentrate, propunând m suri în vederea îmbun irii
activit ii.

Art. 37. (1) Colegiul prefectural are urm toarele atribu ii principale privind
armonizarea activit ii serviciilor publice deconcentrate:

    a) analizeaz  activitatea serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor i ale
celorlalte organe ale administra iei publice centrale, care sunt organizate sau au sediul
în jude ul Neam , i propune m suri în vederea îmbun irii acesteia;

    b) stabile te domeniile i ac iunile în care este necesar  implicarea mai multor
servicii publice deconcentrate pentru realizarea cu eficien  a unor activit i desf urate
în comun;
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    c) stabile te m surile necesare implement rii, la nivel jude ean, a programelor,
politicilor, strategiilor i planurilor de ac iune adoptate la nivel na ional.

(2) Colegiul prefectural îndepline te i alte atribu ii prev zute de lege, precum i
sarcini date de ministere sau de celelalte organe ale administra iei publice centrale din
subordinea Guvernului ori de c tre prefect.

Art. 38. Regulamentul de func ionare a colegiului prefectural se elaboreaz  în
conformitate cu regulamentul-cadru prev zut de lege i se aprob  prin ordin al
prefectului.

CAPITOLUL VI – DISPOZI II FINALE

Art. 39. (1) Prevederile prezentului regulament se completeaz  cu orice alte
dispozi ii legale care privesc organizarea, func ionarea, sarcinile i atribu iile aparatului
de specialitate al institu iei prefectului.

(2) Directorul Cancelariei prefectului, efii serviciilor, coordonatorii activit ilor
sunt obliga i s  asigure cunoa terea i respectarea de c tre to i salaria ii din subordine
a prevederilor prezentului regulament.

(3) Regulamentul de organizare i func ionare al Institu iei Prefectului-Jude ul
Neam  intr  în vigoare odat  cu aprobarea sa prin ordinul prefectului.

Art. 40. Func ionarii din aparatul de specialitate al prefectului exercit i alte
competen e, atribu ii i responsabilit i stabilite prin ordin al prefectului, precum i
dispozi ii date în scris sau verbal de c tre prefect sau, dup  caz, de c tre subprefec i
sau secretarul general.

Art. 41. (1) Competen ele, atribu iile i responsabilit ile fiec rui func ionar sau
angajat din aparatul de specialitate al prefectului se stabilesc prin fi a postului.

(2) Dup  aprobarea Regulamentului de organizare i func ionare al Institu iei
Prefectului - Jude ul Neam , efii structurilor din institu ie vor întocmi fi ele posturilor
pentru salaria ii din subordine, în conformitate cu atribu iile stabilite prin acesta i cu
alte dispozi ii legale din domeniul de competen i le vor înainta spre aprobare
prefectului.


