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CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Regulamentul de organizare si functionare al Institutiei Prefectului -
Judetul Neamt este elaborat in conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completdrile
ulterioare, ale Hotdrarii Guvernului nr. 906/2020 pentru punerea in aplicare a unor
prevederi ale O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare si altor dispozitii legale ce stabilesc atributii pentru structurile de
specialitate ale institutiei.

Art. 2. (1) Institutia Prefectului - Judetul Neamt este organizatd si functioneaza
sub conducerea prefectului, in temeiul dispozitiilor Constitutiei Roméaniei, O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare si H.G. nr.
906/2020, cu modificdrile si completdrile ulterioare.

(2) Institutia Prefectului este o institutie publicd cu personalitate juridicd, cu
buget propriu, aflatd in subordinea Guvernului.

(3) Sediul Institutiei Prefectului - Judetul Neamt, denumit prefectura, este in
cladirea Palatului Administrativ - str. Alexandru cel Bun nr. 27, municipiul Piatra Neamt.

CAPITOLUL Il - MANAGEMENTUL INSTITUTIEI PREFECTULUI

Art. 3. (1) Managementul de sistem se exercitd de catre prefect, ajutat de doi
subprefecti si de secretarul general al institutiei prefectului. Functiile de prefect si
subprefect sunt functii de demnitate publica iar secretarul general este nalt functionar
public si se subordoneaza nemijlocit prefectului.

(2) Managementul functional se exercita de cdtre functionarii publici de
conducere.

Sectiunea I — PREFECTUL

Art. 4. (1) Prefectul este reprezentantul Guvernului in judetul Neamt.

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

(3) Prefectul asigura conducerea comitetului judetean pentru situatii de urgentd.

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

Art. 5. Prefectul indeplineste urmatoarele categorii de atributii:

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

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

c) atributii privind verificarea legalitdtii actelor administrative ale autoritdtilor
administratiei publice locale si atacarea actelor administrative ale acestor autoritdti pe
care le considera ilegale;

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

e) atributii in domeniul situatiilor de urgenta;
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Art. 6. Prefectul indeplineste si urmatoarele atributii:

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

b) sustine, la cerere, actiunile desfdsurate de cdtre serviciile publice
deconcentrate, respectiv de cdtre autoritdtile administratiei publice locale in domeniul
afacerilor europene;

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

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

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

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

Art. 7. Ministrii si conducdtorii celorlalte organe ale administratiei publice
centrale din subordinea Guvernului pot delega prefectului unele dintre atributiile lor de
conducere si 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 in strategiile sectoriale;

c) analizarea modului de realizare a actiunilor cu caracter

interministerial care au ca scop cresterea calitatii serviciilor publice;

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

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

Sectiunea a Il1-a — SUBPREFECTII

Art. 8. (1) Pentru indeplinirea atributiilor si prerogativelor legale, prefectul este
ajutat de 2 subprefecti, care sunt subordonati acestuia.

(2) 1n lipsa prefectului, atributiile sale se asigura de cdtre un subprefect, in baza
ordinului emis de prefect prin care este desemnat inlocuitor de drept.

Art. 9. Subprefectii au urmatoarele atributii principale:

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

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

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

c) consultarea conducatorilor serviciilor publice deconcentrate cu privire la
ordinele prefectului prin care se stabilesc mdsuri cu caracter tehnic sau de specialitate,
potrivit legii;
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d) asigurarea transmiterii ordinelor prefectului avand ca obiect stabilirea de
masuri cu caracter tehnic sau de specialitate cdtre conducdtorul institutiei ierarhic
superioare serviciului public deconcentrat, prin grija personalului din cadrul institutiei
prefectului;

e) asigurarea examindrii 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 conducdtorului organului
administratiei publice centrale organizat la nivelul unitatilor administrativ-teritoriale, in
vederea emiterii avizului prefectului;

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

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

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

i) gestionarea si urmdrirea mdsurilor dispuse de catre prefect in calitate de
presedinte al comitetului judetean pentru situatii de urgenta, precum si a hotarérilor
luate Tn cadrul comitetului judetean pentru situatii de urgentg;

2. cu privire la conducerea operativa a institutiei prefectului:

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

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

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

d) verificarea documentatiei si eliberarea apostilei pentru actele oficiale
administrative intocmite pe teritoriul Romaniei, care urmeaza sa produca efecte juridice
pe teritoriul unui stat semnatar al Conventiei cu privire la suprimarea cerintei
supralegalizarii actelor oficiale strdine, adoptatd la Haga la 5 octombrie 1961, la care
Romania a aderat prin Ordonanta Guvernului nr. 66/1999, aprobatd prin Legea nr.
52/2000, cu modificarile ulterioare;

e) exercitarea atributiilor rezultate ca urmare a aplicarii actelor normative cu
caracter reparatoriu §i convocarea in sedinte lunare a comisiilor care au ca obiect
punerea in aplicare a acestor legi;

f) alte atributii sau sarcini date de cdtre prefect in legdtura cu activitatea
institutiei prefectului.

Art. 10. (1) Atributiile prevdzute la art. 9 se stabilesc de cdtre prefect, prin
ordin, pentru fiecare subprefect.

(2) La intocmirea ordinului pentru fiecare subprefect se vor avea in vedere Si
atributiile pe linia protectiei informatiilor clasificate pentru subprefectul desemnat sef al
structurii de securitate, conform prevederilor legale in vigoare. Seful structurii de
securitate este desemnat subprefectul care coordoneaza activitatea serviciilor publice
deconcentrate.

(3) Ordinul prefectului prin care se stabilesc in sarcina subprefectului atributii de
sef al structurii de securitate se transmite spre avizare structurii responsabile pentru
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indrumarea, coordonarea §i controlul activitdtilor referitoare la protectia informatiilor
clasificate, conform prevederilor legale in vigoare.

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

Sectiunea a I111-a — SECRETARUL GENERAL

Art. 11. Secretarul general al institutiei prefectului este Tnhalt functionar public si
se subordoneaza nemijlocit prefectului. El asigura stabilitatea functionarii institutiei
prefectului, continuitatea conducerii si realizarea legdturilor functionale intre
compartimentele institutiei. Secretarul general al institutiei prefectului sprijind
activitatea prefectului in exercitarea atributiilor prevazute la art. 255 din OUG nr.
57/2019 si coordoneaza structura de specialitate prin care se realizeaza aceste atributii.

Art. 12. (1) Secretarul general al institutiei prefectului are urmdtoarele atributii
principale:

a) asigurarea stabilitatii functionarii institutiei prefectului, continuitatea conducerii
si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele institutiei prefectului;

b) sprijinirea activitatii prefectului in exercitarea atributiilor privind verificarea
legalitatii, prevazute la art. 255 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificdrile si completdrile ulterioare;

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

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

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

f) monitorizarea primirii, distribuirii corespondentei si urmadrirea solutiondrii
acesteia in termenul legal;

g) elaborarea de studii Si rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in
vigoare, pe care le prezintd prefectului;

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

i) Tndrumarea secretarilor generali ai unitatilor administrativ-teritoriale si ai
subdiviziunilor administrativ-teritoriale ale municipiilor;

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

k) urmarirea modului de realizare a fluxului de informare-documentare fin
domeniile de activitate specifice institutiei prefectului;

) inaintarea catre prefect a propunerilor cu privire la organizarea si desfasurarea
circuitului legal al lucrarilor, informarea documentard, primirea si solutionarea petitiilor,
precum si la arhivarea documentelor;

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

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

0) urmarirea indeplinirii masurilor dispuse de prefect;

p) indeplinirea altor atributii prevazute de lege sau sarcini date de catre prefect.
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(2) Atributiile prevazute la alin. (1) se stabilesc de cdtre prefect, prin fisa
postului.

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

CAPITOLUL 111 - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 13. Structura organizatoricd a Institutiei Prefectului - Judetul Neamt este
aprobata prin ordin al prefectului. Structurile de specialitate sunt organizate, in
conditiile legii, la nivel de servicii si compartimente, in functie de specificul fiecdrei
activitati, astfel:

Cancelaria Prefectului

Corpul de control al Prefectului
Structura de securitate
Compartimentul relatii cu publicul

e Serviciul monitorizarea serviciilor publice deconcentrate, situatii de
urgenta si afaceri europene, organizat in patru compartimente distincte:

» Compartimentul afaceri europene, absorbtia fondurilor europene si relatii
internationale

> Compartimentul strategii si programe guvernamentale, dezvoltare economica si
relatia cu minoritatile nationale

» Compartimentul servicii publice deconcentrate

> Compartimentul situatii de urgenta, servicii comunitare de utilitati publice si
ordine publicd

e Serviciul juridic, organizat in doua compartimente distincte:

> Compartimentul verificarea legalitatii actelor, contencios-administrativ si procese
electorale

» Compartimentul reprezentare in Instante, aplicarea actelor cu caracter
reparatoriu si Apostild

Serviciul economic, organizat in patru compartimente distincte:
Compartimentul buget si financiar — contabilitate

Compartimentul achizitii publice si administrativ

Compartimentul resurse umane

Compartimentul informatic

VVVYY®

e Serviciul Public Comunitar de Pasapoarte Neamt
e Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere si
Tnmatriculare a Vehiculelor Neamt

Art. 14. (1) Personalul din cadrul institutiei prefectului este format din
functionari publici, functionari publici cu statut special si personal contractual.

(2) Numirea, respectiv incadrarea, precum Si modificarea, suspendarea Si
incetarea raporturilor de serviciu, respectiv a raporturilor de munca ale personalului din
institutia prefectului se fac prin ordin al prefectului, in conditiile legii.
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(3) Numadrul maxim de posturi si structura posturilor aferente institugiei
prefectului se stabilesc, anual, prin ordin al ministrului afacerilor interne.

Art. 15. (1) Functionarii publici de conducere au competente si raspunderi
conform structurii organizatorice a instituiei prefectului si le revin, dupd caz,
urmdtoarele obligatii generale:

a) organizeaza activitatea structurilor din subordine;

b) asigura cunoasterea legislatiei de specialitate de catre personalul din
subordine;

¢) raspund de dimensionarea sarcinilor pe structurile din subordine;

d) sunt consultati cu ocazia modificdrii/actualizarii Regulamentului de Organizare
si Functionare si elaboreaza, in baza acestuia, pentru fiecare salariat din subordine, fisa
postului;

e) primesc Si repartizeaza spre rezolvare lucrarile si corespondenta care intrd in
atributiile structurii pe care o conduc;

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

g) semneazd, conform legii si competentelor stabilite, pe linie ierarhica, lucrarile
elaborate in cadrul structurii pe care o conduc;

h) participd la efectuarea de lucrdri de complexitate sau de importantd
deosebitd, corespunzdtoare pregatirii profesionale;

i) elaboreaza in termen studii, sinteze, rapoarte, metodologii, tematici speciale si
alte lucrari la nivelul structurii pe care o coordoneazd;

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

k) asigura respectarea normelor de disciplina si ordine, stabilite In Regulamentul
intern, de cdtre salariatii din subordine, si propun prefectului, sau dupd caz Comisiei de
disciplind, aplicarea de sanctiuni disciplinare persoanelor care au sdvarsit abateri
disciplinare, in conditiile legii;

[) propun prefectului acordarea, pentru personalul din subordine, a salariului de
merit, a premiilor sau bonificatiilor, dupa caz, in conditiile legii;

m) recomanda participarea la cursuri de pregatire si perfectionare profesionala in
tara sau in strdindtate, in conditiile legii;

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

0) organizeazd urmdrirea prezentei la serviciu potrivit evidentei condicilor de
prezentd;

p) asigurd cunoasterea §i respectarea de cdtre personalul din subordine a
prevederilor prezentului Regulament, precum si a dispozitiilor ce privesc in mod direct
activitatea acestora;

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

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

s) raspund in fata prefectului, subprefectilor sau secretarului general, dupa caz,
pentru activitatea desfasurata;

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

t) indeplinesc alte sarcini in legdtura cu atributiile de serviciu prevdzute de
reglementari legale in vigoare, de prezentul Regulament si de fisa postului;
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t) asigurd implementarea strategiei de reformd in administratia publica —
instrumentele CAF - instrumentul de autoevaluarea a modului de functionare a
institutiilor administratiei publice si BSC — sistemul de management Balanced Scorecard;

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

v) urmadresc conformitatea datelor de pe site-ul institutiei prefectului conform
competentelor/domeniului de activitate i sesizeaza de findatda compartimentul
informatic daca acestea nu sunt corecte;

w) avizeaza procedurile operationale intocmite pentru activitdtile procedurabile
desfasurate de structura coordonata;

X) realizeaza activitatile referitoare la implementarea si dezvoltarea sistemului de
control intern/ managerial in cadrul Institutiei Prefectului - Judetul Neamt;

y) realizeaza activitdti referitoare la promovarea integritdtii organizationale,
consolidarea evaluarii si prevenirii riscurilor la coruptie.

(2) Sefii de serviciu vor delega, pe perioada concediilor de odihnad, a concediilor
fard platd sau a deplasdrilor in vederea indeplinirii unor misiuni in alte localitati din tara
sau fn strdindtate si a altor cazuri de suspendare conform legislatiei in materie,
indeplinirea temporara a atributiilor catre unul dintre functionarii din subordine, cu
aprobarea prefectului.

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

Art. 16. Pentru structurile unde nu sunt prevazute functii de conducere, se pot
stabili prin ordin al prefectului coordonatori ai activitatilor, in vederea indrumarii si
coordondrii Tn mod unitar, in conformitate cu scopurile i obiectivele propuse, a
activitatii acestora si a echilibrarii sarcinilor, armonizarii eforturilor necesare si asigurarii
unitatii de actiune in indeplinirea obiectivelor.

CAPITOLUL 1V - ATRIBUTIILE STRUCTURILOR DE SPECIALITATE
ALE INSTITUTIEI PREFECTULUI

Sectiunea I - CANCELARIA PREFECTULUI

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

(2) Personalul din cadrul Cancelariei prefectului este numit sau eliberat din
functie de cdtre prefect. Acesta desfasoara activitatea in baza unui contract individual
de munca incheiat in conditiile legii, pe durata exercitdrii functiei de catre prefect.

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

(4) Cancelaria prefectului are urmatoarele atributji principale:

a) stabilirea impreuna cu prefectul a activitatilor ce vor fi cuprinse in agenda de
lucru a acestuia, care va fi adusa la cunostinta publica prin publicarea pe pagina de
internet a institutiei si, dupa caz, pe conturile de social media;

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

c) asigurarea conditiilor necesare desfasurarii sedintelor 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 si tendinte ale
mediului social si economic din judet;

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

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

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

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

i) asigurarea legdturii prefectului cu reprezentantii altor state prin persoanele
desemnate, stabilirea agendei intalnirilor cu delegatiile externe, a obiectivelor si a
autoritatilor locale care participa la intalnire;

j) actualizarea si gestionarea, prin evidenta centralizatd, a activitatii de relatji i
colaboradrii internationale a institutiei prefectului si comunicarea rapoartelor obligatorii
pentru orice activitate de relatji internationale celor care pdstreaza evidenta centralizatd
a acestora;

k) asigura primirea si distribuirea corespondentei si a mapelor cu documente
inaintate spre aprobare prefectului, conform procedurii interne de lucru si a ordinului
prefectului privind circuitul documentelor.

(5) Prefectul poate stabili prin ordin sau fisa postului si alte atributii pentru
personalul din cadrul cancelariei prefectului.

Sectiunea a Il-a — CORPUL DE CONTROL AL PREFECTULUI

Art. 18. (1) Corpul de control al prefectului este organizat si functioneaza ca un
compartiment distinct in cadrul institutiei, in subordinea directd a prefectului si
realizeaza functia de control, sprijin si indrumare in ceea ce priveste domeniul de
competenta al prefectului.

(2) Corpul de control indeplineste urmatoarele atributji principale:

a) verificd modul de aplicare si respectare a actelor normative la nivelul judetului,
din sfera de competenta a prefectului;

b) elaboreaza rapoarte anuale cu privire la aplicarea actelor normative in vigoare,
precum si propuneri privind imbundtatirea starii de legalitate, pe care le nainteazd
prefectului;

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

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

e) efectueaza, in conditiile legii, verificari cu privire la masurile intreprinse de
primar sau de presedintele consiliului judetean, in calitatea lor de reprezentanti ai
statului in unitatea administrativ-teritoriald, inclusiv la sediul autoritdtilor administratiei
publice locale, si propune prefectului, daca este cazul, sesizarea organelor competente;
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f) controleaza indeplinirea masurilor dispuse de catre prefect, in calitate de
presedinte al comitetului judetean pentru situatii de urgenta, precum si modul de
distribuire a ajutoarelor umanitare si de utilizare a sumelor alocate din Fondul de
interventie la dispozitia Guvernului;

g) verificd si solutioneaza petitiile adresate prefectului, repartizate spre
solutionare;

h) desfasoarda controale de fond si tematice, in limitele competentelor legale,
privind activitatea serviciilor publice deconcentrate, autoritdtilor administratiei publice
locale si a altor institutii publice din judet;

i) intocmeste note de constatare, rapoarte, sinteze privind aspectele constatate
in urma desfasurarii activitatii;

j) urmdreste modul de realizare a masurilor dispuse ca urmare a controalelor
efectuate;

k) intocmeste documentatia necesara emiterii ordinelor prefectului privind
desfdsurarea activitdtilor de control.

(3) Alte atributii:

a) participa la activitatile referitoare la implementarea si dezvoltarea sistemului
de control intern/ managerial in cadrul Institutiei Prefectului - Judetul Neamt — asigura
secretariatul Comisiei de monitorizare;

b) participa la activitatile privind promovarea integritatii organizationale si
consolidarea evaludrii riscurilor la coruptie; asigurd activitatea de secretariat a Grupului
de lucru pentru prevenirea coruptiei;

c) realizeaza atributiile prevazute de art. 10 alin (1), lit. ¢) din Legea nr.
361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public;

d) fintocmeste proceduri operationale pentru activitatile procedurabile
desfasurate;

e) asigura clasarea si predarea actelor proprii la arhiva institutiei.

(4) Prefectul poate stabili prin ordin gi alte atributii pentru corpul de control, in
vederea indeplinirii in cele mai bune conditii a atributiilor care i-au fost conferite prin
reglementdrile legale.

Sectiunea a Il1-a — STRUCTURA DE SECURITATE

Art. 19. (1) Structura de securitate reprezintd compartimentul specializat in
protectia informatiilor clasificate. Seful structurii de securitate este desemnat
subprefectul care coordoneaza activitatea serviciilor publice deconcentrate. Prin ordin al
prefectului este desemnat functionarul de securitate si sunt trasate atributii pe linia
protectiei informatiilor clasificate.

(2) Structura de securitate intocmeste, la nivelul institutiei prefectului, cat si
pentru cele doud servicii publice comunitare, planuri de pregatire, precum si planuri de
control pe linia protectiei informatiilor clasificate, si monitorizeazd respectarea normelor
interne si a celorlalte prevederi legale privind protectia informatiilor clasificate.

Sectiunea a 1V-a — COMPARTIMENTUL RELATII CU PUBLICUL
Art. 20. Compartimentul relatii cu publicul este organizat si functioneaza ca un

compartiment distinct in cadrul institutiei, in subordinea directd a prefectului, in baza
prevederilor OG nr. 27/2002 si OMAI nr. 33/2020 si are urmatoarele atributii principale:
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a) indruma cetdtenii care se adreseaza institutiei prefectului in problemele generale
sau specifice relatiei cu publicul;

b) asigura primirea si inregistrarea petitiilor adresate institutiei prefectului (transmise
personal sau prin postd, fax, email etc.), se ingrijeste de rezolvarea acestora i
expediaza rdspunsurile cdtre petitionari;

c) petitile primite in alte conditii decat cele stabilite potrivit lit. b) se remit
compartimentului pentru relatii cu publicul, de indatd, dar nu mai mult de o z
lucrdtoare de la data primirii, fara vreo alta formalitate, pentru a fi inregistrate;

d) in baza rezolutiei prefectului sau a persoanei desemnate de acesta cu
repartizarea petitiilor, acestea sunt distribuite, in functie de obiectul lor, catre
compartimentele de specialitate, spre a fi solutionate, potrivit competentelor stabilite
prin prezentul ROF si actele normative care le reglementeaza activitatea;

e) odatda cu transmiterea petitiei, compartimentul pentru relati cu publicul
precizeaza si termenul pentru remiterea raspunsului in vederea expedierii catre petent;

f) urmdreste solutionarea petitiilor si redactarea in termen a raspunsului, expediaza
raspunsul cdtre petitionar si se ingrijeste si de clasarea si arhivarea petitiilor;

g) transmite petitiile gresit indreptate catre autoritdtile si institutiile publice care au
ca atributii rezolvarea problemelor sesizate, urmand ca petitionarul sa fie instiintat
despre aceasta;

h) elaboreazda si prezinta conducerii institutiei note si rapoarte cu privire la
activitatea de solutionare a petitjilor si de primire in audientd;

i) organizeaza si participd la activitatea de primire a cetatenilor in audientd la prefect
si subprefecti; intocmeste procese-verbale de audienta;

j) intocmeste, in colaborare cu compartimentele de specialitate, o notda privind
problematica pentru care se solicita audienta si o inainteaza prefectului/subprefectului;

k) asigura primirea si inregistrarea corespondentei, utilizand aplicatia informatica de
management al documentelor si predarea acesteia catre conducerea institutiei;

) asigura expedierea corespondentei catre destinatari;

m) aplica si respecta normele privind evidenta, circulatia si pastrarea documentelor;

n) tine evidenta tuturor intrdrilor si iesirilor de unitdti arhivistice din depozit, pe baza
unui registru. Documentele se depun la depozitul arhivei, pe baza de inventar si proces
verbal de predare-primire, elaborate de compartimentele de specialitate;

0) intocmeste nomenclatorul dosarelor arhivistice, in colaborare cu sefii structurilor
de specialitate din institutie;

p) organizeaza activitdtile de selectionare a arhivei si asigurarea functionarea
comisiei de selectionare, numita prin ordin al prefectului, conform Legii Arhivelor
Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;

q) se asigura ca documentele din depozitul arhivei sunt pdstrate n conditii
corespunzdtoare si protejate Tmpotriva distrugerii, degradarii, sustragerii ori
comercializarii in alte conditii decat cele prevazute de lege;

r) asigura eliberarea de copii dupa actele aflate in arhiva institutiei, cu aprobarea
conducerii institutiei, la cererea motivatd a persoanelor interesate, cu exceptia celor
care contin informatii clasificate ca secrete de stat sau de serviciu;

s) asigurara depunerea documentelor, spre pastrare permanentd, la Arhivele
Nationale si la Directia Judeteana a Arhivelor Nationale, in conditiile legii;

s) asigura clasarea si predarea actelor proprii la arhiva instituiei;

t) intocmeste proceduri operationale pentru activitatile procedurabile desfasurate.
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Sectiunea a V-a — SERVICIUL MONITORIZAREA SERVICIILOR
PUBLICE DECONCENTRATE, SITUATII DE URGENTA SI AFACERI
EUROPENE

Art. 21. Activitatea este coordonata de seful de serviciu si organizata in cadrul a
patru compartimente, pentru care sunt stabilite atributii din domeniul de competentd al
institutiei prefectului.

5.1. Compartimentul afaceri europene, absorbtia fondurilor
europene si relatii internationale

Art. 22. Compartimentul realizeaza urmdtoarele activitati principale:

a) sustine, la cerere, actiunile desfasurate de serviciile publice deconcentrate,
respectiv de catre autoritdtile administratiei publice locale n domeniul afacerilor
europene;

b) identifica Tmpreuna cu serviciile publice deconcentrate necesitatile acestora si
sustine atragerea in acest sens de fonduri europene;

¢) tine evidenta tuturor fondurilor europene atrase la nivelul judetului;

d) desfdsoara activitati menite sa conducd la cunoasterea de cdtre autoritdtile
administratiei publice locale, servicile publice deconcentrate si de catre cetdteni a
programelor cu finantare externd initiate si sustinute de Uniunea Europeana si de alte
organisme internationale;

e) intocmeste, gestioneaza prin evidenta centralizatd si monitorizeaza activitatea
de relatii si de colabordri internationale a institutiei prefectului;

f) elaboreaza evidenta centralizatd a rapoartelor de activitate intocmite
obligatoriu pentru orice activitate de relatii internationale;

g) asigura relatia cu organele centrale pe linia finantarilor externe si a altor
informatii solicitate de la nivel central;

h) intocmeste documentatia necesara in vederea cooperdrii sau asocierii cu
institutii similare din tard sau strdindtate;

i) actioneazad pentru atragerea societatii civile la activitatile care au legdtura cu
afacerile europene si participa la programele societatii civile in domeniu;

5.2. Compartimentul strategii §i programe guvernamentale,
dezvoltare economica si relatia cu minoritatile nationale

Art. 23. Compartimentul realizeaza urmdtoarele activitati principale:

a) analizeaza modul de indeplinire in judet a obiectivelor cuprinse in Programul
de guvernare si informeaza Guvernul cu privire la stadiul realizarii acestora;

b) intocmeste anual, cu consultarea serviciilor publice deconcentrate ale
ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei publice centrale din subordinea
Guvernului organizate la nivelul judetului si a autoritatilor administratiei publice locale,
planul de actiuni pentru realizarea in judet a obiectivelor cuprinse in Programul de
guvernare;

c) elaboreaza si prezintd documente prefectului pentru informarea anuald a
Guvernului cu privire la stadiul realizdrii obiectivelor cuprinse in Programul de
guvernare;

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

e) asigurarea, la solicitarea prefectului, a organizadrii si functiondrii comisiilor sau
comitetelor, constituite prin ordinul prefectului;

f) monitorizeazd modul de aplicare Tn judet a obiectivelor si strategiilor
Guvernului in domeniul respectarii si protejarii drepturilor minoritatilor;

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

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

i) rezolvd si formuleaza rdspuns, in termen, la petitile adresate Institutiei
Prefectului, repartizate spre competenta solutionare;

j) prezinta semestrial prefectului propuneri privind prioritatile de dezvoltare a
judetului, respectiv a municipiului Bucuresti, in concordanta cu prevederile planului de
dezvoltare regionald si cu consultarea autoritdtilor administratiei publice locale si a
conducdtorilor serviciilor publice deconcentrate.

5.3. Compartimentul servicii publice deconcentrate

Art. 24. Compartimentul realizeaza urmdtoarele activitati principale:

a) solicitd serviciilor publice deconcentrate, trimestrial si la cererea prefectului,
informari cu privire la activitatea desfdgurata;

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

c) propune prefectului avizarea proiectelor bugetelor si situatiilor financiare
privind executia bugetara ale serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului si le
transmite conducdtorului institutiei ierarhic superioare serviciului public deconcentrat.
Avizele au caracter consultativ.

d) analizeaza proiectele bugetelor si situatiile financiare privind executia bugetara
ale serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale
administratiei publice centrale din subordinea Guvernului organizate la nivelul judetului;

e) propun prefectului emiterea avizelor consultative;

f) transmit avizele consultative conducdtorului institutiei ierarhic superioare
serviciului public deconcentrat;

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

h) consultd conducdtorii serviciilor publice deconcentrate cu privire la ordinele
prefectului prin care se stabilesc masuri cu caracter tehnic sau de specialitate, potrivit
legii, elaboreaza proiectele ordinelor prefectului avand ca obiect stabilirea de masuri cu
caracter tehnic sau de specialitate si asigura transmiterea acestora cdtre conducatorul
institutiei ierarhic superioare serviciului public deconcentrat;
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i) asigurd, potrivit legii, transmiterea cdtre serviciile publice deconcentrate a
actelor cu caracter normativ emise de ministere si de celelalte organe ale administratiei
publice centrale din subordinea Guvernului;

j) Intocmeste proiectul de regulament de organizare si functionare a colegiului
prefectural, cu respectarea prevederilor Regulamentului-cadru;

k) realizeaza lucrarile Secretariatului tehnic al Colegiului Prefectural;

) asigura organizarea si desfasurarea sedintelor Comisiei de dialog social;

m) asigurd organizarea sedintelor comisiilor sau comitetelor constituite in cadrul
institutiei prefectului potrivit legii;

n) rezolvd si formuleazd rdspuns, in termen, la petitiile adresate Institugiei
Prefectului, repartizate spre solutionare;

5.4. Compartimentul situatii de urgenta, servicii comunitare de
utilitati publice si ordine publica

Art. 25. Compartimentul realizeaza urmdtoarele activitati principale:

a) urmareste indeplinirea masurilor dispuse de catre prefect, in calitate de
presedinte al comitetului judetean pentru situatii de urgentd;

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 situatiile prevazute de lege, convocarea consiliilor
locale sau a consiliului judetean, dupa caz;

d) intocmeste, la solicitarea prefectului, rapoarte si informari privind evolutia si
desfagurarea evenimentelor in situatii de urgenta sau de crizd, potrivit art. 257 din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificdrile si completarile
ulterioare, precum si cu privire la madsurile intreprinse de autoritatile administratiei
publice locale, pe care le inainteaza Ministerului Afacerilor Interne si celorlalte ministere
cu atributii in gestionarea problemelor apdrute;

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

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

g) monitorizeaza modul in care autoritatile administratiei publice locale distribuie
ajutoarele umanitare persoanelor afectate;

h) realizeaza activitdtile din domeniul de competentd ce decurg din
implementarea Strategiei nationale privind accelerarea dezvoltdrii serviciilor comunitare
de utilitati publice;

i) conlucreazd cu unitdtile teritoriale din subordinea Ministerului Afacerilor
Interne, Ministerului Apdrdrii Nationale si a Serviciului Roman de Informatii la
elaborarea masurilor care se impun pentru asigurarea respectarii drepturilor individuale,
apararea proprietdtii publice si a proprietdtii private, siguranta proprietatii private,
siguranta cetatenilor si prevenirea infractiunilor;

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

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

[) rezolvd si formuleaza rdspuns, in termen, la petitile adresate Institutiei
Prefectului, repartizate spre solutionare;

Sectiunea a VI-a — SERVICIUL JURIDIC

Art. 26. Activitatea este coordonata de seful de serviciu si organizata in cadrul a
doud compartimente, pentru care sunt stabilite atributii din domeniul de competenta al
institutiei prefectului.

6.1. Compartimentul verificarea legalitatii actelor, contencios
administrativ i procese electorale

Art. 27. Compartimentul realizeaza urmdtoarele activitati principale:

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

b) asigurd pdstrarea actelor administrative adoptate sau emise de autoritatile
administratiei publice locale, pana la stingerea termenelor pentru introducerea actiunii
prevdzute de Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificdrile si
completarile ulterioare, precum si evidenta actiunilor si dosarelor aflate pe rolul
instantelor judecatoresti;

c) examineaza sub aspectul legalitdtii, in termenele prevdzute de lege, actele
administrative adoptate sau emise de autoritdtile administratiei publice locale si le
comunica acestora rezultatul verificarii;

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

e) propune prefectului sesizarea autoritdtilor emitente, in vederea reanalizarii
actului considerat nelegal, sau a instantei de contencios administrativ, cu motivarea
corespunzdtoare;

f) intocmeste documentatia, formuleaza actiunea pentru sesizarea instantelor
judecdtoresti si sustin in fata acestora actiunea formulatd, precum si cdile de atac,
atunci cand este cazul;

g) elaboreazd semestrial rapoarte si, la solicitarea prefectului, prezinta informari
cu privire la actele verificate;

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

i) intocmeste documentatia si reprezinta prefectul si institutia prefectului in fata
instantelor judecdtoresti de orice grad;

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

k) efectueazd, 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 incetarea inainte de termen a mandatului
presedintelui consiliului judetean;

l) efectueaza, in conditiile legii, verificari cu privire la masurile ntreprinse de
primar sau de presedintele consiliului judetean, in calitatea lor de reprezentanti ai
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statului in unitatea administrativ-teritoriald, inclusiv la sediul autoritdtilor administratiei
publice locale, si propun prefectului, daca este cazul, constatarea contraventiilor si
aplicarea sanctiunilor, precum si sesizarea organelor competente;

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

n) elaboreazd studii si rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in
vigoare, precum si propuneri privind imbundtdtirea starii de legalitate, pe care le
Tnainteaza prefectului;

0) primeste si analizeaza solicitdrile de ndrumare transmise de autoritdtile
administratiei publice locale si, dupa caz, consultd celelalte autoritati ale administratiei
publice centrale in vederea emiterii unui punct de vedere;

p) elaboreaza puncte de vedere ca urmare a solicitdarilor de indrumare primite de
la autoritatile administratiei publice locale;

q) prezintd prefectului punctele de vedere elaborate pentru solutionarea
solicitdrilor de indrumare primite;

r) comunicd solicitantului punctele de vedere emise, pentru care realizeazd
demersurile necesare;

s) rezolva si formuleaza raspuns, in termen, la petitile adresate Institutiei
Prefectului, repartizate spre competenta solutionare ;

s) intocmeste graficului de convocare a consiliilor locale si a consiliului judetean,
respectiv a Consiliului General al Municipiului Bucuresti, in sedinta privind ceremonia de
constituire;

t) asigura, la solicitarea prefectului, organizarea si functionarea comisiilor sau
comitetelor, constituite prin ordinul prefectului;

t) intocmeste si actualizeaza lista cuprinzand alesii locali de la nivelul fiecdrei
unitdti administrativ-teritoriale, listd care se comunica ministerului cu atributii n
domeniul administratiei publice si ministerului cu atributii in domeniul afacerilor interne.

u) conlucreaza cu structurile functionale de specialitate din cadrul autoritdtilor
locale, in vederea elabordrii proiectelor de hotdrari ale Guvernului care au ca obiect
solutionarea unor probleme de interes local;

v) colaboreaza cu celelalte structuri de specialitate din cadrul institutiei, cu
Consiliul Judetean si serviciile publice deconcentrate la elaborarea unor masuri sau acte
cu caracter normativ de interes general;

6.2. Compartimentul reprezentare in instante, aplicarea actelor cu
caracter reparatoriu si Apostila

Art. 28. Compartimentul realizeaza urmdtoarele activitati principale:

a) intocmeste documentatia si reprezinta prefectul si institutia prefectului in fata
instantelor judecatoresti de orice grad, precum si a altor autoritati sau institutii publice;

b) reprezinta Comisa judeteana pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra
terenurilor in fata instantelor judecdtoresti;

c) acordd asistenta juridica compartimentelor din cadrul structurilor de
specialitate ale institutiei prefectului, la intocmirea unor acte producdtoare de efecte
juridice;

d) participa la actiuni de indrumare si verificare privind modul de exercitare de
catre primari a atributjilor delegate si exercitate de cdtre acestia in numele statului;
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e) analizeaza documentatiile de fond funciar primite de la comisiile locale privind
stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;

f) asigurd lucrdrile de secretariat ale Comisiei judetene pentru stabilirea dreptului
de proprietate privata asupra terenurilor Neamt;

g) initiazd proiecte de hotdrari pentru validarea sau, dupa caz, invalidarea
madsurilor propuse de comisiile locale; prezintd propuneri pentru solutionarea
contestatiilor formulate;

h) initiaza proiectele de ordin pentru reconstituirea dreptului de proprietate
privata asupra terenurilor sau constituirea unui asemenea drept atunci cand cele doud
operatiuni se fac prin act administrativ emis de prefect;

i) tine evidenta actelor adoptate de Comisia judeteana pentru stabilirea dreptului
de proprietate privatd asupra terenurilor Neamt, opereaza modificarile survenite in
documentatijile validate — exemplarul al doilea — si corecteazd erorile materiale
strecurate in titlurile de proprietate emise;

j) iIndrumd, coordoneaza si controleaza, in numele comisiei judetene, activitatea
desfagurata de comisiile locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra
terenurilor;

k) pregdteste toate informatiile, rapoartele, sintezele pe probleme de fond
funciar, solicitate de autoritdtile centrale sau de conducerea institutiei;

[) participa la verificarea modului in care secretarii unitatilor administrativ —
teritoriale isi indeplinesc atributile de secretari ai comisiilor locale de stabilire a
drepturilor de proprietate privata asupra terenurilor si face propuneri de imbundtatire a
activitatii acestora, pe care le inainteaza primarilor;

m) urmadreste punerea in aplicare a hotdrarilor Comisiei judetene pentru
stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor Neamt.

n) exercitd atributiile institutiei prefectului, prevdzute in actele normative cu
caracter reparatoriu, cu exceptia celor care reglementeaza reconstituirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor;

0) realizeaza controlul aplicdrii fazei administrative a Legii nr. 10/2001, constatd
contraventiile si aplicd sanctiunile prevazute de lege;

p) asigura lucrarile de secretariat ale Comisiei pentru aplicarea Legii nr. 9/1998
privind acordarea de compensatii cetdtenilor romani pentru bunurile trecute in
proprietatea statului bulgar in urma aplicdrii Tratatului dintre Roméania si Bulgaria,
semnat la Craiova la 7 septembrie 1940;

q) pregdteste toate informdrile, rapoartele si sintezele care sunt solicitate de
conducerea institutiei sau de Autoritatea Nationald pentru Restituirea Proprietatilor;

r) tine evidenta litigiilor aflate pe rolul instantelor si participa la sedintele de
judecata;

s) primeste hotararile judecdtoresti pronuntate asupra cauzelor solutionate de
instanta de contencios administrativ, le analizeaza si formuleaza cdi de atac prevazute
de lege, pentru cele considerate netemeinice si nelegale;

s) tine evidenta citatiilor primite de la instante, pe termene de judecatd;

t) rezolva si formuleaza rdspuns, in termen, la petitiile adresate Institutiei
Prefectului, repartizate spre competenta solutionare;

t) asigura aplicarea prevederilor legale privind liberul acces la informatiile de
interes public si transparenta decizionala, conform dispozitiilor in materie;

u) asigura rezolvarea solicitarilor verbale sau scrise, privind liberul acces la
informatiile de interes public, conform Legii nr. 544/2001,;

V) gestioneaza modelele tip de formulare privind liberul acces la informatiile de
interes public si le pune la dispozitia persoanelor interesate;
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w) realizeaza rapoarte anuale in baza Legii nr. 544/2001 si Legii nr. 52/2003;

X) finregistreaza, evidentiazd in registrul special, scaneazd, comunicd
persoanelor/autoritdtilor interesate si arhiveaza ordinele emise de prefect impreuna cu
intreaga documentatie ce a stat la baza emiterii acestora;

y) primeste si inregistreaza cererile si documentele prevdzute de lege, necesare
pentru eliberarea apostilei;

z) verificd documentatia depusd, competenta institutiei prefectului, semnatura si
calitatea n care a actionat semnatarul actului pentru care se solicitd apostilarea si, daca
este cazul, identitatea sigiliului sau a stampilei de pe act;

aa) completeazd apostila si inainteaza documentatia catre subprefectul/persoana
Tmputernicita cu semnarea apostilei si aplicarea stampilei cu stemd;

ab) elibereaza apostila si tine evidenta, intr-un registru special, a apostilelor
eliberate.

Sectiunea a VII-a — SERVICIUL ECONOMIC

Art. 29. Activitatea este coordonata de seful de serviciu si organizata in cadrul a
patru compartimente, pentru care sunt stabilite atributii din domeniul de competentd al
institutiei prefectului.

7.1. Compartimentul buget si financiar-contabilitate

Art. 30. Compartimentul realizeaza urmdtoarele activitati principale:

a) fundamenteaza bugetul anual al institutiei, pe capitole, subcapitole, articole si
alineate, pentru "Autoritati publice” si, distinct, ,Ordine publica si sigurantd nationald” si
urmdreste alimentarea conturilor de disponibil ale institutiei in limita creditelor bugetare
aprobate.

b) asigura derularea finantarilor (cheltuielilor) privind activitatea curentd si cea de
investitii, in baza bugetului aprobat pentru "Autoritati publice” si separat pentru ,,Ordine
publica si siguranta nationala”;

c) evidentiazd pldtile de casd si cheltuielile efective, diferentiat pe cele doud
categorii de bugete si pe structura clasificatiei bugetare; intocmegste executia bugetara
pentru fiecare tip de buget in parte;

d) organizeaza si tine evidenta primard a tuturor operatiunilor economice i
intocmeste, potrivit legii, referate de necesitate, registre de casa, bonuri de consum,
etc.;

e) asigura colectarea si depunerea zilnicd la trezorerie a sumelor reprezentand
contravaloarea placutelor cu numere de inmatriculare valorificate prin intermediul
Serviciului public comunitar regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor si
virarea zilnicd a sumelor incasate in acest scop in vederea asigurdrii aprovizionarii
ritmice si la timp cu aceste pldcute;

f) organizeaza contabilitatea de gestiune specificd institutiei si efectueaza toate
lucrarile economica-financiare proprii: achizitii publice, deconturile interne si externe in
relatiile cu tertii debitori si creditori, etc.;

g) calculeaza si efectueaza plata drepturilor salariale pentru personalul civil din
institutie, precum si a salariilor si celorlalte drepturi materiale (normele de hrand)
pentru personalul militar din Serviciul public comunitar pentru eliberarea si evidenta
pasapoartelor simple si din Serviciul public comunitar regim permise de conducere i
fnmatriculare a vehiculelor;
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h) organizeaza si {ine evidenta contabila sintetica si analiticd a tuturor operatiunilor
economico-financiare pentru ,Autoritati publice” si, separat, pentru ,Ordine publica si
siguranta nationald” si efectueaza lunar operatiunile de punctaj intre inregistrarile din
contabilitatea sinteticd si cele din contabilitatea analitica;

i) asigura inregistrarea in contabilitate a tuturor operatiunilor economice separat
pe feluri de activitati si intocmeste lunar balante de verificare distincte pentru cele doud
capitole de buget: ,Autoritati publice” si, separat, pentru ,Ordine publicd si sigurantd
nationald”;

j) intocmeste lucrdrile contabile de sinteza, trimestrial si anual, respectiv ddrile de
seamd contabile( bilantul contabil, contul de executie bugetard si anexele la bilant) si
asigura depunerea lor in termen la Ministerul Afacerilor Interne;

k) exercita controlul financiar preventiv conform reglementarilor legale in vigoare;

) asigura gestionarea materialelor, obiectelor de inventar si mijloacelor fixe ale
institutiei;

m) organizeaza si efectueaza inventarierea patrimoniului si valorifica rezultatele
acesteia;

n) intocmegste trimestrial si anual darile de seama statistice;

0) efectueaza pentru documentele proprii operatiunile ce privesc arhivarea i
pdstrarea acestora.

7.2. Compartimentul achizitii publice gi administrativ
Art. 31. Compartimentul realizeaza urmdtoarele activitati principale:

7.2.1. Activitatea de achizitii publice

Compartimentul specializat in atribuirea contractelor de achizitie publicd
indeplineste urmdtoarele atributii principale :

a) elaboreaza programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si

prioritatilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul institutiei;

b) elaboreaza sau, dupd caz, coordoneaza activitatea de elaborare a

documentatiei de atribuire ori, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a

documentatiei de concurs;

c) indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea

prevazute de Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 34/2006 privind atribuirea

contractelor de achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucrari publice

si a contractelor de concesiune de servicii;

d)  aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

e) constituie si pdstreaza dosarul achizitiei publice.

7.2.2. Activitatea administrativa

a) stabileste necesarul de aprovizionare, organizeaza achizitionarea, receptia
bunurilor precum si repartitia acestora;

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

c) asigura aprovizionarea cu materiale, obiecte de inventar, carburanti si
lubrifianti, mijloace fixe, etc. si urmareste utilizarea lor;

d) verificd exactitatea §i corectitudinea calculelor privind repartizarea
contravalorii utilitatilor aferente spatiilor ocupate de institutie in cadrul sediului Palatului
Administrativ i a celor ocupate de serviciile comunitare in cadrul sediului ce apartine
Inspectoratului Judetean de Politie;
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e) organizeaza activitatea de transport, achizitionarea de autovehicule, inscrierea
acestora in circulatie, efectuarea rodajului si raspunde de controlul zilnic, reviziile
tehnice, reparatiile curente si capitale la autovehicule;

f) asigura executarea la timp si in bune conditii a transporturilor necesare
institutiei;

g) raspunde de depozitarea corespunzatoare a carburantilor si lubrifiantilor,
precum si de utilizarea bonurilor de benzing;

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

i) stabileste documentele de organizare a activitdtilor de protectia mediului,
propune si urmdreste realizarea masurilor concrete pentru protectia mediului;

j) verifica instruirea personalului in fisele de protectie a muncii pentru functionarii
publici si personalul contractual din aparatul de specialitate al prefectului;

k) pastreazda documentatile cu regim special referitoare la stampilele cu
insemnele institutiei si la inventariazd conform legislatiei in vigoare;

) participa la inventarierea imprimatelor folosite si a celor ce se scot din evidenta
Serviciului public comunitar pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor simple;

m) indeplineste si alte atributii potrivit legii sau stabilite de conducerea institutiei.

7.3. Compartimentul resurse umane

Art. 32. Compartimentul realizeaza urmdtoarele activitati principale:

a) asigurd respectarea prevederilor legale referitoare la aplicarea Codului Muncii,
a Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificdrile si completdrile ulterioare si a Statutului Politistului Tn cadrul institutiei;

b) intocmeste, in conditiile legii, organigrama pentru aparatul propriu al institutiei
prefectului si regulamentul de organizare al institutiei prefectului, in colaborare cu
subprefectul si functionarii de conducere;

c) intocmeste proiectul statului de functii i statului de personal lunar i ori de
cate ori intervin mutatji, indexari sau noi angajdri, in baza organigramei si a legislatiei
privind salarizarea diferitelor categorii de personal;

d) intocmeste foile lunare de prezentd, pe baza condicii de prezentd si a
evidentelor privind concediile de odihnd, medicale, fard salariu, de ingrijire a copilului
pand la 2 ani si colaboreazd cu Compartimentul financiar contabilitate la intocmirea
situatiilor de salarii.

e) intocmeste situatiile statistice privind numarul posturilor din cadrul institutiei;

f) asigurd completarea la zi a registrelor de evidentd a salariatilor, intocmeste si
pdastreaza dosarele profesionale si personale a functionarilor publici si personalului
contractual;

g) stabileste si actualizeaza, conform prevederilor legale, salarile de baza si
sporurile acordate personalului institutiei;

h) intocmeste formalitatile in vederea programarii si acorddrii de concedii de
odihnd/cu/fara plata, conform prevederilor legale si tine evidenta acestora;

i) organizeaza secretariatul comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor
la concursurile pentru ocuparea functiilor publice vacante din cadrul institutiei
prefectului, in conformitate cu legislatia in materie;

j) Intocmeste proiectele de ordine de incadrare/promovare/ suspendare/eliberare
din functie a personalului din aparatul propriu ;

k) intocmegste documentatia privind avizarea, modificarea sau orice alte situatii ce
privesc functiile sau functionarii publici;
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) elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, elibereazd
ecusoane si solicitd MAI eliberarea de legitimatii de serviciu, in conditiile legii;

m) tine evidenta declaratiilor de avere, a declaratiilor de interese, completarea
registrelor privind evidenta acestora si se ocupa de publicarea declaratiilor pe site-ul
institutiei si comunicarea cdtre Agentia Nationald de Integritate;

n) urmdreste realizarea anuald a evaludrii performantelor profesionale a
salariatilor din institutie si sprijind functionarii de conducere la realizarea evaludrii;

0) asigura intocmirea planurilor si programelor de perfectionare a pregatirii
profesionale a salariatilor si verificarea cunogstintelor profesionale;

p) gestioneazad si actualizeaza periodic, Tn colaborare cu Agentia Nationald a
Functionarilor Publici, baza de date a functionarilor publici;

g) intocmegte fisa de lichidare a personalului in caz de incetare a raportului de
serviciu/contract de munca;

r) asigurd evidenta serviciului de permanentd la sediul institutiei si informeaza
personalul care trebuie sa efectueze permanenta.

7.4. Compartimentul informatic

Art. 33. Compartimentul realizeaza urmdtoarele activitati principale:

a) asigura functionarea / intretinerea Retelei LAN din institutie, serverului pentru
aplicatia Doc Manager, swich-uri, imprimante, multifunctionale, scanere.

b) asigura functionarea la nivel de Software a tuturor calculatoarelor (statiilor de
lucru) si a perifericelor acestora (imprimante, multifunctionale, scanere) din institutie.

c) la cererea utilizatorilor asigura serviciile de Back-Up a datelor.

d) asigurd asistentd si Back-Up date (Salvare copii de sigurantd) la statia ce
deserveste Serviciul de Mesagerie Criptata;

e) administreazd serverul de E-mail si conturile de E-mail ale utilizatorilor din
institutia prefectului, alocate la numele de domeniu al institutiei (@prefecturaneamt.ro).

f) administreaza serverul de FTP al institutiei, asigurand postarea / actualizarea
pe portalul institutiei a unor informatii.

g) in cadrul Sistemului Informatic de Management al Documentelor i
inregistrdrilor — Doc Manager asigura: Salvarea Copiilor de Sigurantd ale inregistrarilor,
Consultatii de specialitate pentru cei 42 de utilizatori ai aplicatiei Doc Manager din
institutie; in cadrul Pachetului Aplicatii — Sectiunea Dispecerat / Mesaje in operare
asigura punerea in circuit a documentelor inregistrate ca Petitii sau Cereri de nscriere
in audienta, ce se fac de cdtre cetdteni prin intermediul pagii web a institutiei n
maniera on-line. Asigura legdtura cu implementatorul aplicagiei. Asigurd mentenanta
sistemului.

h) asigura consultantd de specialitate tuturor utilizatorilor statjilor de lucru din
institutie

i) raspunde de darile de seama statistice privind informatizarea.

j) asigurd realizarea obligatiilor institutiei prin Programul national E-administratie,
E-statistica, E-guvernare.
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Sectiunea a VIlIl-a — SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR DE
PASAPOARTE

Art. 34. Activitatea de eliberare si de evidentd a pasapoartelor este coordonatd
de seful de serviciu si sunt stabilite urmatoarele atributii principale:

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

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

c) efectueaza verificari in evidenta pasapoartelor, la solicitarea Directiei generale
de pasapoarte, cu privire la minorii de cetdtenie romand neinsotiti sau supusi unor
masuri de protectie institutionala in straindtate, cetatenii romani accidentati, spitalizati,
decedati, aflati in situatii care le pot pune in pericol viata, integritatea corporald sau
sanatatea, sau care au incdlcat legile statelor in care au calatorit, in scopul identificarii
ori, dupd caz, informarii familiei sau reprezentantului legal cu privire la situatia de
dificultate in care se afla cetdteanul roman in strdindtate;

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

e) pune in aplicare mdsurile de limitare a exercitdrii dreptului la libera circulatie in
strdinatate, dispuse de organele competente, potrivit legii.

f) identificarea ori, dupa caz, informarea familiei sau reprezentantului legal cu
privire la situatia de dificultate in care se aflda persoanele prevazute la lit. ¢), precum si
punerea in aplicare a masurilor prevazute la lit. €) pot fi realizate inclusiv prin deplasari
efectuate in teren;

g) in exercitarea atributjilor legale specifice, coopereazd cu serviciile publice
comunitare, locale si judetean, de evidentd a persoanelor, precum si cu serviciul public
comunitar de evidentd a persoanelor al municipiului Bucuresti;

h) alte atributii stabilite prin reglementari legale;

i) rezolva si formuleaza rdspuns, in termen, la petitile adresate Institutiei
Prefectului, repartizate spre competenta solutionare;

j) intocmeste proceduri operationale pentru activitdtile procedurabile
desfasurate;

k) asigura clasarea si predarea actelor proprii la arhiva instituiei.

Sectiunea a IX-a — SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR REGIM
PERMISE DE CONDUCERE SI INMATRICULARE A VEHICULELOR

Art. 35. Activitatea este coordonatd de seful de serviciu si sunt stabilite
urmadtoarele atributii principale:

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

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

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

d) solutioneaza cererile pentru eliberarea permiselor de conducere, a certificatelor
de nmatriculare si a placilor cu numere de nmatriculare pentru vehicule rutiere, n
conditiile legii;

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

f) gestioneaza resursele materiale si de dotare necesare activitatii proprii;

g) in exercitarea atributjilor legale specifice, coopereaza cu serviciile publice
comunitare de pasgapoarte, cu serviciile publice comunitare, locale si judetean, de
evidentd a persoanelor, precum si cu serviciul public comunitar de evidentd a
persoanelor al municipiului Bucuresti, precum si cu unitatile/subdiviziunile administrativ-
teritoriale;

h) alte atributii stabilite prin reglementari legale;

i) rezolva si formuleaza rdspuns, in termen, la petitile adresate Institutiei
Prefectului, repartizate spre competenta solutionare;

J) intocmeste proceduri operationale pentru activitdtile procedurabile
desfasurate;

k) asigura clasarea si predarea actelor proprii la arhiva institutiei.

CAPITOLUL V — COLEGIUL PREFECTURAL

Art. 36. (1) Tn judetul Neamt functioneaza un colegiu prefectural condus de
catre prefect, compus din subprefect, secretarul general al institutiei prefectului si
conducdtorii serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale
administratiei publice centrale, care sunt organizate sau au sediul in judet.

(2) Componenta colegiului prefectural se stabileste de cdtre prefect, prin ordin,
in conditiile art. 267 alin. (1) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificdrile si completdrile ulterioare.

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

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

Art. 37. (1) Colegiul prefectural are urmdtoarele atributii principale privind
armonizarea activitatii serviciilor publice deconcentrate:

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

b) stabileste domeniile si actiunile in care este necesara implicarea mai multor
servicii publice deconcentrate pentru realizarea cu eficienta a unor activitdti desfasurate
in comun;
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c) stabileste masurile necesare implementdrii, la nivel judetean, a programelor,
politicilor, strategiilor si planurilor de actiune adoptate la nivel national.

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

Art. 38. Regulamentul de functionare a colegiului prefectural se elaboreaza in
conformitate cu regulamentul-cadru prevazut de lege si se aprobd prin ordin al
prefectului.

CAPITOLUL VI — DISPOZITII FINALE

Art. 39. (1) Prevederile prezentului regulament se completeaza cu orice alte
dispozitii legale care privesc organizarea, functionarea, sarcinile si atributiile aparatului
de specialitate al institutiei prefectului.

(2) Directorul Cancelariei prefectului, sefii serviciilor, coordonatorii activitatilor
sunt obligati s asigure cunoasterea si respectarea de cdtre toti salariatii din subordine
a prevederilor prezentului regulament.

(3) Regulamentul de organizare si functionare al Institutiei Prefectului-Judetul
Neamt intrd in vigoare odata cu aprobarea sa prin ordinul prefectului.

Art. 40. Functionarii din aparatul de specialitate al prefectului exercitd si alte
competente, atributii si responsabilitdti stabilite prin ordin al prefectului, precum si
dispozitii date in scris sau verbal de catre prefect sau, dupa caz, de catre subprefecti
sau secretarul general.

Art. 41. (1) Competentele, atributjile si responsabilitatile fiecdrui functionar sau
angajat din aparatul de specialitate al prefectului se stabilesc prin fisa postului.

(2) Dupd aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Institutiei
Prefectului - Judetul Neamt, sefii structurilor din institutie vor intocmi fisele posturilor
pentru salariatii din subordine, in conformitate cu atributiile stabilite prin acesta si cu
alte dispozitii legale din domeniul de competentd si le vor fnainta spre aprobare
prefectului.
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