ROMANIA
MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
INSTITUTIA PREFECTULUI — JUDETUL SATU MARE

Secretarul general al Institutiei Prefectului

ORDINUL nr. 2367 _29 .06.2021
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
a Institutiei Prefectului-Judetul Satu Mare

Prefectul judetului Satu Mare,

Avand in vedere:
Publicarea in Monitorul Oficial nr. 537/24.05.2021 a Deciziei Prim-Ministrului nr. 328 din 24

mai 2021 privind exercitarea, cu caracter temporar, de catre Cosmin-Mihai Dorle a functiei publice
vacante din categoria inaltilor functionari publici de secretar general al Institutiei-Prefectului-
Judetul Satu Mare, incepand cu data intrdrii in vigoare a prezentei decizii, pentru o perioada de 6
luni,

Dispozitiile art. 3* alin. (1) lit. d) din H.G. nr. 906/2020 pentru punerea in aplicare a unor
prevederi ale Ordonantei de urgentd a Guvemnului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificérile si completdrile ulterioare, : _ :

Beferatul nr. 5.667/08.06.2021, emis de Secretarul general al Institutiei Prefectului,

in temeiul prevederilor art. 275 alin. (1), (4) si (7) din O.U.G nr.57 /2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, art. 3! alin. (3) din H.G. nr. 906/2020
pentru punerea in aplicare a unor prevederi ale Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrative, cu modificarile si completérile ulterioare, emite urmatorul,

ORDIN:

Art. 1 Se aprob¥ Regulamentul de organizare si functionare a Institutiei Prefectului-Judetul
Satu Mare, anex3 la prezentul ordin, in care sunt stabilite atributiile structurilor de specialitate ale
institutiei. - . :
Art. 2 In baza regulamentului de organizare si functionare a Institutiei Prefectului se
intocmeste/actualizeazé/modific¥, dupd caz, fisa fiecrui post din statul de functi. '

Art. 3 Cu data intririi in vigoare a prezentului ordin se abrogd Ordinul Prefectului nr.

431/26.11.2020. o
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Anexd la Ordinul prefectului nr.X35 /79 .06.2021

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A INSTITUTIEI PREFECTULUI - JUDETUL SATU MARE

Regulamentul de organizare si functionare al Institutiei Prefectului - Judetul Satu Mare
este elaborat avandu-se in vedere prevederile urmétoarelor acte normative:

Constitutia Romaniei, republicata; '
0.U.G. nr. 57/2019 privind codut administrativ, cu modificérile si completarile
ulterioare,

e H.G. nr. 906/2020 pentru punerea in aplicare a unor prevederi ale O.U.G. privind codul
administrativ, cu modificdrile si completdrile ulterioare, ' '

e Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile
si completarile ulterioare; _

e Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicata, cu modificirile si completarile
ulterioare; :

e H.G. nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

e H.G. nr. 25071992 privind concediul de odihnd si alte concedii. ale salariatilor din
administratia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din unit&tile
bugetare, republicats, cu modificérile $i completarile ulterioare; '

o Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei gi barbati,
republicatd, cu modificérile gi completdrile ulterioare; _

e 0.G. nr. 137/2000 gpriVind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificdrile 5i completarile ulterioare; ,

o Ordinul M.A.1. nr. 62/2018 privind organizarea activitatilor de prevenire a coruptiei st

- de educatie pentru promovarea integritatii in cadrul Ministerului Afacerilor Interne;

‘¢ Ordonanta Guvernului nr. 83/2001 privind infiintarea, organizarea: si - functionarea
serviciilor publice comunitare de pagapoarte §i serviciilor publice comunitare regim
permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor, cu modificarile §i- completarile

- ultericare; - . S B S e T

«  H.G. nr. 1693/2004 privind modul de organizare si functionare a. serviciilor- publice
comunitare pentru eliberarea si evidenta pagapoartelor simple, “cu’ modificérile gi
completarile uiterioare; : ' : o '

e H.G. nr. 1767/2004 privind modul de organizare si functionare a serviciilor publice
comunitare regim permise de conducere gi inmatriculare a vehiculelor, cu modificarile
si completarile ulterioare; :

o legea nr. 360/2002 privind Statutul Politistului, cu modificarile i completarile
ulterioare;

» H.G. nr. 991/2005 pentru aprobarea Codului de etica si deontologie al politistului;

o Ordinul M.A.L nr. 400/2004 privind regimul disciplinar al personalului din Ministerul
Administratiei si Internelor;

o Legea nr. 82/1991 Legea contabilitatii (*** republicatd), cu modificdrile gi
completdrile ulterioare;

Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 227/2015 privind Codul Fiscal, cu modificarile si completdrile ulterioare;
Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicatd cu modificarile i
completarile ultericare;



e H.G. nr. 1086/2013 pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea activitatii
de audit public intern; . o _ S

e ‘Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completdrile ulterioare;
Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Ordinul M.A.L. nr. 650/2005 privind organizarea si administrarea fondului arhivistic al

' Ministerului Administratiei si Internelor;

o Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;

e Legea nr. 319/2006, legea securitdtii si sandtdtii in munca, cu modificdrile gi
completdrile ulterioare; _

o Instructiunile M.A.I nr. 1000/2005 privind redactarea, gestionarea documentelor
neclasificate si activitatea de secretariat in Ministerul Administratiei si Internelor;

« H.G. nr.585/2002 pentru aprobarea Standardelor nationale de protectie a informatjilor
clasificate in Romania;

o Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de
coruptie, cu modificarile si completdrile ulterioare; _ .

e Ordinul MAI nr. 62/2018 privind organizarea si desfisurarea activitatilor de
prevenire a coruptiei si de educatie pentru promovarea integritdtii in cadrul
Ministerului Afacerilor Interne; . L .

e Ordinul M.A.L nr. 138/2016 din 2 septembrie 2016 privind organizarea gi executarea
controalelor in Ministerul Afacerilor Interne

CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Pentru exercitarea de citre prefect a prerogativelor care fi revin potrivit Constitutiei gi
altor legi se organizeazd i functioneaza institutia prefectului, sub conducerea prefectului.

Institutia prefectului este o institutie publicd cu personalitate . juridicd, cu buget
propriu, aflatd in subordinea Guvernului. Sediul institutiei prefectului, denumit prefecturd, se
afld in municipiul Satu Mare, in Palatul Administrativ, proprietate publicd de interes judetean,
" in administrarea Consiliului Judetean Satu Mare. : ' -

Structura organizatoric3 a institutiei prefectului este prevézuta in Anexa nr.1, care face
parte integrant3 din prezentul regulament. ' ' . ,

Structurile de specialitate prevdzute in anexa nr.1, sunt organizate, in conditiile legii,
prin ordin al prefectului, la nivel de servicii/compartimente. ‘

Personalul din cadrul institutiei prefectului este format din demnitari, inalti functionari
publici, functionari publici de conducere, functionari publici de executie, functionari publici cu
statut special si personal contractual.

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

Numérul maxim de posturi i structura posturilor aferente institutiei prefectului se
stabilesc anual prin ordin al Ministrului Afacerilor Interne, cu incadrarea in numarul maxim de
posturi si in structura posturilor aprobate, a Ministerului Afacerilor Interne.

Prefectul exercitd atributiile conferite de lege prin structurile de specialitate.

Principiile generale aplicabile administratiei publice:

o legalitatii;



egalitatii;

transparentei;
proportionalitatii;

satisfacerii interesului public;
impartialitatii;

continuitatii;

adaptabilitatii. .

Capacitatea juridici de drept public a institutiei prefectului se exercita in exclusivitate
de citre prefect sau inlocuitorul de drept al acestuia. _ ‘

Exercitarea drepturilor si asumarea obligatiilor civile ale institutiei prefectului se
realizeazi de citre prefect, de inlocuitorul de drept al acestuia sau de citre o persoana
anume desemnatd prin ordin al acestuia.

intre prefect pe de o parte, consilii locale si primari, precum §i consiliul judetean si
presedintele acestuia, pe de alti parte, nu existd raporturi de subordonare; in relatiile dintre
acestea exista raporturi de colaborare. '

Prefectul este ordonator tertiar de credite.

Prefectul, ca ordonatorii de credite are obligatia de a angaja si de a utiliza creditele
bugetare numai in limita prevederilor gi destinatiilor aprobate, pentru cheltuieli strict legate
de activitatea institutiilor publice respective si cu respectarea dispozitiilor legale.

Activitatea institutiei prefectului este finantatd. de fa bugetul de stat, prin bugetul .
Ministerului Afacerilor Interne gi din alte surse prevazute de lege.

CAPITOLUL II
VIZIUNEA, MISIUNEA $SI OBIECTIVELE STRATEGICE

Viziunea - Institutia Prefectului - Judetul Satu Mare — reper al administratiei
sitmarene, institutie publicd modernd, eficientd si orientatd spre cetatean.

Misiunea noastri este de a asigura monitorizarea aplicarii unitare si respectarii
Constitutiei, a legilor, 2 ordonantelor si a hotdrarilor Guvernului, precum si a celorlalte acte
normative, la nivel judetean, ordinea si securitatea sociald, de a promova interesul national,
avand la bazi politicile guvernamentale, aspiratiile si interesele legitime ale cetatenilor.

Institutia Prefectului - Judetul Satu Mare asigurd modul de indeplinire in judet a
obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare, verificarea legalitatii actelor administrative
ale autorititilor administratiei publice locale, coordonarea §i conducerea eficientd a serviciilor .
publice deconcentrate, sprijin autoritdtilor publice locale in vederea absorbtiei fondurilor
structurale, gestionarea situatiilor de urgentd, eliberarea si evidenta pasapoartelor simple,
eliberarea permiselor de conducere si certificatelor de inmatriculare a autovehiculelor.

Principiile actiunii noastre sunt:
- respectarea legalitatii;
- orientarea citre nevoile cetatenilor;
- transparenta activitatii si a actului administrativ;
- profesionalism.

Obiectivele strategice: ,

- transpunerea la nivel judetean a obiectivelor i masurilor cuprinse in Programul de
Guvernare;

- colaborare interinstitutional3 eficient intre autoritatile administratiei publice si institutiile

publice organizate la nivelul judetului Satu Mare pentru un serviciu public de calitate;
3



- mentinerea climatului de pace sociald si a unei comunicari permanente cu partenerii de
dialog social; . - . -

- - continuarea implementdrii la nivelul institutiei a masurilor cuprinse in Strategia pentru
Consolidarea Administratiei Publice prin procese decizionale coerente, resurse umane
competente si bine gestionate, un management eficient si transparent al cheltuielilor
publice, o structurd institutional-administrativd adecvatd, proceduri de functionare clare,
simple si predictibile, precum si o atitudine si culturd organizationald centrate pe
promovarea interesului public; _

- organizarea in conditii de transparentd, eficientd administrativa si financiard a proceselor
electorale. :

CAPITOLUL III1
ORGANIZAREA INSTITUTIEI

Institutia Prefectului Judetul Satu Mare are urmétoarea structura organizatorica:
Prefect;

Subprefect;

Secretar general al institutiei prefectului;

Corpul de contro! al prefectului;

Cancelaria prefectului;

Audit intern; -

Manager public;

Compartiment structura de securitate;

Serviciul monitorizare servicii publice deconcentrate, afaceri europene si situatii de
urgenta; '

Serviciul juridic si contencios administrativ;

Serviciul financiar, contabilitate, resurse umane gi administrativ;

Compartiment informare, relatii publice, secretariat, arhivare;

Serviciul public comunitar de pagapoarte; o E

Serviciul public comunitar regim permise de conducere si inmatricularea vehiculelor;
Colegiul prefectural ‘

Relatiile in cadrul institutiei prefectului se prezintd astfel: |

a) Relatii de autoritate ierarhicd:

- subordonarea subprefectilor fatd de prefect,

- subordonarea functionarilor publici de conducere — a gefilor de serviciy, a sefilor
serviciilor publice comunitare, a personalului din structurile de specialitate organizate la nivel
de compartiment fatd de prefect, si dupd caz, fatd de subprefect, in limitele prevazute de
legislatia in vigoare si de ordinele prefectului, :

- subordonarea personalului de executie din cadrul serviciului fata de seful serviciului.

b) Relatii de autoritate functionald i relatii de coordonare:
- subprefectii au autoritate functionald asupra structurilor de specialitate potrivit
atributiilor stabilite prin fisa postului aprobatd prin ordin al prefectului i asigura conducerea
operativa a institutiei prefectului, cu exceptia cancelariei prefectului, ,



¢) Relatii de cooperare:
- se stabilesc intre toate structurile de specialitate din cadrul Institutiei Prefectului
respectiv servicii si compartimente.

d) Relatile de colaborare se stabilesc numai pe bazd de mandat acordat de catre
prefectul judetului.

e) Relatii de reprezentare:
- subprefectul, secretarul general si personalul institutiei prefectului pot reprezenta
institutia pe baza mandatului acordat de prefect, in limitele prevazute de legislatia in vigoare,

(f) Relatii de controf:
- prefectul si persoanele cu functii de conducere exercitd permanent control ierarhic

asupra compartimentelor, respectiv asupra personalului din subordine..

Transmiterea dispozitiilor legate de ierarhia administrativd se face prin conducdtorii
ierarhici directi. Conducétorii ierarhici pot transmite dispozitii gi in acest caz, cel care a primit
dispozitia este obligat sa-1 informeze imediat pe geful ierarhic direct.

Conducitorii compartimentelor functionale sunt obligati s&§ dea dispozitii in limita
competentelor pe care le au, s pretindd si s3 controleze modul si termenul de executare. In
acest context, conducdtorii compartimentelor raspund direct de legalitatea si oportunitatea
dispozitiilor si Jucrdrilor executate, precum gi de consecintele care apar.

Personalul din cadrul structurilor de specialitate din cadrul institutiei prefectului se
bucurd de stabilitate in functie si se supune reglementarilor legale.

II1.1 PREFECTUL

_ in calitate de reprezentant al Guvernului pe plan local, prefectul indeplineste
urmétoarele categorii de atributii: K

a) atributii privind asigurarea implementdrii la nivel local a- politicitor guvernamentale si
respectadrii ordinii publice; : _

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

c) atributii privind verificarea legalitatii actelor administrative ale autoritatilor administratiei
publice locale i atacarea actelor administrative ale acestor autoritati pe care le considerd
ilegale;

d) atributii de indrumare, la cererea autorittilor administratiei publice locale, privind
aplicarea normelor legale din sfera de competentd; :

e) atributii in domeniul situatjilor de urgenta.

Prefectul indeplinegte si alte atributii prevédzute de alte legi organice.

Atributii privind asigurarea implementdrii la nivel local a politicilor
guvernamentale si respectarii ordinii publice:

a) asigur monitorizarea aplicérii unitare si respectarii Constitutiei, a legilor, a ordonantelor
si a hotdrérilor Guvernului, precum gi a celorlalte acte normative de catre autoritdtile
administratiei publice locale si serviciile publice deconcentrate, la nivelul judetului;



b) analizeazd modul de indeplinire in judet, a obiectivelor cuprinse in Programul de
- guvernare si informeaza Guvernul, prin intermediul ministerului. afacerilor interne, cu privire.
la stadiul realizérii acestora, in conformitate cu atributiile ce ii revin potrivit legii;

c) monitorizeazd activitatea de implementare in mod coerent si integrat in judet, a
politicilor publice promovate de c3tre ministere si celelalte autoritdti ale administratiei publice
centrale din subordinea Guvernului si informeazd Guvernul, prin intermediul ministerului care

.coordoneazi institutia prefectului asupra stadiului de realizare a acestora;

d) actioneazd pentru mentinerea climatului de pace sociald si a unei comunicari
permanente cu toate nivelurile institutionale si sociale, acorddnd o atentie constantd
prevenirii tensiunilor sociale; _

e) monitorizeazd actiunile de prevenire a infractiunilor gi de aparare a drepturilor si a
sigurantei cetstenilor, desfasurate de citre organele legal abilitate;

f) verifici modul de aplicare a normelor legale care reglementeaza folosirea limbii
minoritatii nationale in raporturile dintre autoritdtile administratiei publice locale si serviciile
publice deconcentrate, pe de o parte, si cetdtenii apartinand minoritétilor nationale, pe de
alty parte, in unititile administrativ-teritoriale in care acegtia au o pondere de peste 20%,
conform ultimului recensdamant.

Atributii in exercitarea rolului constitutional de conducere a serviciilor publice
~ deconcentrate: . o

a) verificd modul in care serviciile publice deconcentrate ale ministerelor gi ale celorlaite |

organe ale administratiei publice centrale isi indeplinesc atributiile de monitorizare si de
control in domeniul in care activeaza; :

b) avizeazi proiectele bugetelor si situatiile financiare privind executia bugetard ale
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor i ale celorlalte organe ale administratiei
publice centrale din subordinea Guvernului gi le transmite conducétorului institutiei ierarhic
superioare serviciului public deconcentrat. Avizele au caracter consultativ;

c) poate propune ministrului, respectiv conducatorului organului administratiei publice in
subordinea ciruia aceste servicii publice i desfagoara activitatea cercetarea disciplinard a
conducitorului serviciului public deconcentrat in cazul in care apreciazd cd acesta a savarsit,

in legéturd cu realizarea atributiilor, o faptd ce constituie abatere disciplinard sau, dupd caz,
poate sesiza direct comisia de disciplind competents;

d) desemneazd prin ordin un reprezentant al institutiei prefectului n comisia de concurs
pentru ocuparea postului de conducstor al unui serviciu public deconcentrat din judet.

Atributii privind verificarea legalitatii: -

a) Prefectul verifici legalitatea actelor administrative ale consiliului judetean, ale consiliului
local si ale primarului. _ :

b) Prefectul poate ataca actele autoritétilor administrative ale consiliului judetean, ale
consiliului local si ale primarului pe care le considera ilegale, in fata instantei competente, in
conditiile legii contenciosului administrativ.

Atributii de indrumare: .

a) primeste solicitdrile de indrumare transmise de autoritétile publice locale si, dupa caz,
consultd celelalte autorititi ale administratiei publice centrale in vederea emiterii unui punct
de vedere;

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

c) comunic solicitantului punctele de vedere emise conform lit. b).



Atributiile in domeniul situatiilor de urgenta: :

-a) dispune, in. calitate de pregedinte al Comitetului judetean pentru situatii de urgentd,.
masurile care se impun pentru prevenirea si gestionarea acestora;

b) utilizeaz4, in calitate de sef al protectiei civile, fondurile special alocate de la bugetul de
stat si baza logistica de interventie in situatii de criza, in scopul desfasurarii in bune conditii a
- acestei activitati; ' '

¢) vegheazi la desfisurarea in bune conditii a interventiilor si a altor activitati necesare
restabilirii situatiei normale in plan local. '

d) in cazuri care necesitd adoptarea de médsuri imediate pentru gestionarea situatiilor de
crizé sau de urgentd, prefectul poate solicita primarului sau pregedintelui consiliului judetean,
convocarea, dupd caz, a unei sedinte extraordinare a consiliului judetean ori a consiliului
local.

e) in situatia declar3rii stirii de alertd, in conditiile legii, pentru rezolvarea intereselor
locuitorilor unititilor administrativ-teritoriale, prefectul poate solicita convocarea de indatd a
consifiului judetean ori a consiliului local, dupa caz. :

f) in situatii de urgentd sau de crizd, autoritdtile militare gi componentele din structura
Ministerului Afacerilor Interne au obligatia sd informeze si s& sprijine prefectul pentru
rezolvarea oricirei probleme care pune in pericol ori afecteazad siguranta populatiei, a
bunurilor, a valorilor si a mediului inconjurator. '

Alte atributii

Prefectul indeplineste si urmatoarele atributii:

a) sprijind, la cerere, in limita competentei, autoritdtile administratiei publice locale pentru
evidentierea prioritétilor de dezvoltare economicé teritoriald; _

b) sustine, la cerere, actiunile desfagurate de catre serviciile publice deconcentrate,
respectiv de citre autorit3tile administratiei publice locale n domeniul afacerilor europene;

¢) hot#riste, in conditiile legii, cooperarea sau asocierea cu institutii similare din tard si din
striinitate, in vederea cregterii gradului de profesionalizare a institufiei prefectului;

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

e) asigurd desfisurarea in bune conditii a activitdtii serviciilor publice comunitare de
pasapoarte, respectiv regim permise de conducere i inmatriculare a vehiculelor, precum si a
~ activitatii de eliberare a apostilei pentru actele oficiale administrative;

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

Atributii care pot fi delegate prefectului

Ministrii i conductorii celorlalte organe ale administratiei publice centrale din subordinea
Guvernului pot delega prefectului unele atributii de conducere gi control, precum:

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

b) verificarea modului de realizare a obiectivelor cuprinse in strategiile sectoriale;

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

d) reprezentarea in fata instantelor judec3toregti, 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.



II1.2 SUBPREFECTUL

Pentru indeplinirea atributiilor gi prerogativeldr cére fi 'i'evin. potrivit legii, preféctbl este
ajutat de doi subprefecti.

SUBPREFECTUL 1

Cu privire la exercitarea, in numele prefectului, a conducerii serviciilor publice:

a) analizarea activititii desfasurate de serviciile publice deconcentrate, de serviciile publice
comunitare regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor si elaborarea de
propuneri pentru imbundtatirea activitdtii acestora, pe care le inainteaza prefectului;

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

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

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

@) asigurarea examindrii proiectelor bugetelor, precum si a situatiilor financiare privind
executia bugetard intocmite de serviciile publice deconcentrate, conform- procedurii stabilite,
dupd 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 organizérii sedintelor colegiului prefectural, stabilirea,
dupd consultarea conducdtorilor serviciilor publice deconcentrate, a ordinii de zi si a listei
invitatilor, pe care le nainteazd prefectului; .

h) urmérirea modului de indeplinire a hotérarilor luate in cadrul colegiului prefectural, prin
grija secretariatului colegiului prefectural, si formularea de propuneri in cazul nerespectarii
acestora, pe care le inainteazd prefectului; . '

i) gestionarea si urméarirea mésurilor dispuse de cétre prefect in calitate de pregedinte al
comitetului -judetean pentru situatii de urgentd, precum si a hotdrérilor luate in cadrul
comitetului judetean pentru situatii de urgenta. -

Cu privire la conducerea operativd a institutiei prefectului :

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

b) asigurarea elabordrii proiectului ordinului prefectului privind infiintarea si organizarea
oficiilor prefecturale sau desfiintarea acestora, precum §i transmiterea proiectului ordinului
citre ministerul care coordoneaza institutia prefectului; o

¢) acordarea de consultantd autoritdtilor administratiei publice locale privind proiectele
acordurilor de colaborare, cooperare, asociere, infrétire si aderare, initiate de acestea;

d) 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;

e) avizarea preschimbdrii permiselor de conducere emise de alte state;

f) aprobarea activititilor desfasurate trimestrial de cdtre Serviciut public comunitar regim
permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor;

g) alte atributii sau sarcini date de cdtre prefect in legdturd cu activitatea institutiei
prefectului. '
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. fn calitate de sef al structurii de securitate subprefectul are urmatoarele
atributii:

a) elaboreazd ‘si supune aprob#rii conducerii normele interne privind protectia
informatiilor clasificate potrivit legii;
b) intocmeste programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si il supune
avizdrii autorititi desemnate de securitate, iar dupd aprobare, actioneazd pentru
aplicarea acestuia;
¢) coordoneaz activitatea de protectie a informatiilor clasificate, in toate componentele
acesteia; : :
d) asigurd relationarea cu autoritatea desemnatd de securitate care coordoneaza
activitatea si controleazé mésurile privitoare la protectia informatjilor clasificate, conform
legii;
€) monitorizeaz4 activitatea de aplicare a normelor de protectie a informatiilor
clasificate si modul de respectare a acestora; ‘
fyconsiliazd conducerea unititii fn legdturd cu toate aspectele privind securitatea
informatiitor clasificate;
g) informeazd conducerea unitdtii despre vulnerabilitdtile si riscurile existente in
sistemul de protectie a informatiilor clasificate gi propune mésuri pentru Tnldturarea
acestora; _
h) acord¥ sprijin reprezentantilor autorizati ai autoritatii desemnate. de securitate,
potrivit competentelor legale, pe linia verificdrii persoanelor pentru care se solicitd
accesul la informatii clasificate;
i) organizeazi activitati de pregdtire specifica a persoanelor care au acces la informatii
clasificate;
j) asigurd pastrarea si organizeaza evidenta certificatelor de securitate si autorizatiilor
de acces la informaii clasificate;
k) actualizeazd permanent evidenta certificatelor de securitate §i a autorizatjilor- de
acces; S
) intocmeste si actualizeazi listele informatiilor clasificate elaborate sau pastrate de
unitate, pe clase si niveluri de securitate; | : _ - . ,
m) prezint3 conduc3torului unitatii propuneri privind stabilirea obiectivelor, sectoarelor gi
locurilor de important¥ deosebitd pentru protectia informatiilor clasificate din sfera de
responsabilitate si dupd caz, soficitd sprijin autoritatii desemnate de securitate;
n) efectueazi cu aprobarea conducerii unitatii, controale privind modul de aplicare a
m3suritor legale de protectie a informatiilor clasificate;
0) exercits si alte atributii in domeniul protectiei informatiilor clasificate, potrivit legii;
p) avizeazd cererile de multiplicare si procesele-verbale de distrugere a informatiilor
clasificate pentru toate stucturile institutiei;
q) este responsabil pentru implementarea masurilor de securitate pe linia INFOSEC,
conform normelor in vigoare;
r) pune la dispozitia sefului C.5.T.LC. lista cu certificatele de securitate/autorizatiile de
acces la informatiile clasificate detinute de personalul institutiei prefectului;

s) monitorizeazé echipamentele care intré/fies din zonele de securitate.



- SUBPREFECTUL 2

Cu privire la exercitarea, in numele prefectului, a conducerii serviciilor publice:

a) analizarea activititii desfasurate de serviciul public comunitar pentru eliberarea si
evidenta pasapoartelor simple si a serviciului financiar contabilitate resurse umane Si
administrativ, precum si elaborarea de propuneri pentru imbunétatirea activitatii acestora, pe
care le nainteazd prefectului; -

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

¢) semnarea documentelor referitoare la repartitia pe beneficiari a sumelor incasate
reprezentdnd taxd eliberare pasapoarte, taxa inmatricular vehicule, dispozitile de
platé/incasare referitoare la aceste taxe;

d) semnarea documentelor emise pe linia resurselor umane, referitoare la concedii de
odihng, exceptand sefii de servicii din cadrul Institutiei Prefectului-Judetul Satu Mare,
pontajele lunare ale tuturor serviciilor, referatele de necesitate privind achizitiile publice,
adeverintele de vechime in muncd, adeverintele pentru concedii si indemnizaii de asigurdri
sociale de sinitate, adeverintele privind salarizarea persoanelor platite din fonduri publice;

e) semnarea proceselor-verbale privind stocurile cu regim special ale Serviciului public
comunitar de pasapoarte; : _ .

) avand in vedere, situatia epidemiologica pe teritoriul Romaniei, coordoneaza activitatea
de combatere a raspandirii virusului SARS-CoV-2 precum si procesul de vaccinare.

Cu privire la conducerea operativd a institutiei prefectului:
a) asigurarea conducerii operative a institutiei prefectului, cu exceptia cancelariei
prefectului; '
b) acordarea de consultantd autoritdtilor administratiei publice locale privind proiectele
acordurilor de colaborare, cooperare, asociere, infrétire si aderare, initiate de acestea;
. ¢) verificarea documentatiei §i eliberarea apostilei pentru actele oficiale administrative
intocmite pe teritoriul Romaniei, care urmeaz3 sé produc efecte juridice pe teritoriul unui- -
stat semnatar al Conventiei cu privire la suprimarea cerintei supralegalizdrii actelor oficiale
stréine, adoptatd la Haga la 5 octombrie 1961, la care Romania a aderat prin Ordonanta
Guvernului nr. 66/1999, aprobata prin Legea nr. 52/2000, cu modificdrile ulterioare; ,
d) exercitarea atributiilor rezultate ca urmare a aplicérii actelor normative cu caracter
reparatoriu i convocarea in sedinte lunare a comisiilor care au ca obiect punerea in aplicare
a acestor legi. '
e) alte atributii sau sarcini date de citre prefect in legatura cu activitatea institutiei
prefectului. '

Atributiile, pe linie de prevenire a faptelor de coruptie, sunt dupa cum urmeaza:

a) asigurd participarea personalului din subordine la activititile de informare si de
instruire anticoruptie organizate de Directia Generala Anticoruptie;

b) sprijind personalul specializat al Directiei Generale Anticoruptie in organizarea si
implementarea campaniilor si actiunilor de prevenire a coruptiei;

¢) asiguré punerea in aplicare a masurilor prevdzute in planul de integritate pentru
implemantarea, la nivelul M.A.L, a Strategiei nationale anticoruptie;

d) asigurd managementul riscurilor de coruptie i aplicd masurile de prevenire i
control al riscurilor la coruptie;

e) solicith sprijinul Directiei Generale Anticoruptie cu privire la masurile ce pot fi
dispuse pentru prevenirea faptelor de coruptie din domeniul de competents; ' '
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f) sprijind personalul specializat al Directiei Generale Anticoruptie in realizarea
. vizitelorde evaluare privind reactia institutionala la incidentele de integritate;. D

g) furnizeaz3 Directiei Generale Anticoruptie documente referitoare la organizarea §i
functionarea structurii, precum si alte date necesare pentru pregatirea activitdtilor de
prevenire a faptelor de coruptie;

h) asigurd postarea la avizier, in locuri vizibile (birouri destinate relatiilor cu
publicul/primirii in audient¥, séli de agteptare, suprafata exterioara a cladirilor, etc.) precum
si pe prima pagind a site-urilor proprii de internet gi intranet a mesajelor sau materialelor
anticoruptie puse la dispozitie de catre Directia Generald Anticoruptie.

II1.3 SECRETARUL GENERAL AL INSTITUTIEI PREFECTULUI
Secretarul general al institutiei prefectului indeplineste urmatoarele atributii:
a) asigurarea stabilitdtii functiondrii institutiei prefectului, continuitatea conducerii gi
realizarea legéturilor functionale intre compartimentele institutiei prefectului;
b) sprijinirea activitatii prefectului in exercitarea atributiilor privind verificarea legalitatii,
prevdzute la art. 255 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificdrile i
completarile ulterioare;
c) coordonarea structurii/structurilor de specialitate prin care se realizeazd 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 cdtre persoanele interesate a ordinelor prefectului cu caracter
individual; '
f) monitorizarea primirii, distribuirii corespondentei repartizatd de prefect si urmdrirea
solutiondrii acesteia in termenul iegal;
q) elaborarea de studii si rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in vigoare, pe care
le prezintd prefectului; _ N ' : :
h) asigurarea transmiterii ordinelor prefectului cu caracter normativ catre ministerul care
coordoneaz institutia prefectului i publicirii in monitorul oficial local al judetului, precum si
pe pagina de internet a institutiei prefectului; - o
i} indrumarea secretarilor generali ai unitdtilor administrativ-teritoriale si ai subdiviziunilor
administrativ-teritoriale ale municipiilor; ' : '
j) gestionarea gi urmdrirea indeplinirii masurilor dispuse de cdtre prefect cu privire la
realizarea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare; '
k) urmdrirea modului de realizare a fluxului de informare-documentare in domeniile de
activitate specifice institutiei prefectului;
{) inaintarea citre prefect a propunerilor cu privire la organizarea si desfagurarea 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 informatjii clasificate;
n) asigurarea secretariatului comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de proprietate
privatd asupra terenurilor, in calitate de secretar al comisiei judetene;
0) urmérirea indeplinirii masurilor dispuse de prefect;
p) indeplinirea altor atributii prevdzute de lege sau sarcini date de catre prefect.
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Ordinele prefectului sunt contrasemnate de cétre secretarul general al institutiei
_prefectului, care are sarcina de a le pune in aplicare. - - ... . S :

III.4 STRUCTURILE DE SPECIALITATE

Structurile de specialitate ale institutiei prefectului indeplinesc atributii in urmatoarele
domenii principale de activitate: .

« aplicarea i respectarea Constitutiei, a legilor si a celorlaite acte normative;

o verificarea legalititii actelor administrative adoptate sau emise de autoritatile
administratiei publice locale gi contenciosul administrativ;

» realizarea politicilor nationale, a celor de afaceri europene §i a planului de masuri
pentru afaceri europene §i intensificare a relatiilor externe;

e organizarea §i desfisurarea activitdtii pentru situatii de urgentd, pregdtirea si
ducerea la indeplinire a msurilor de aparare care nu au caracter militar;

« eliberarea si evidenta pagapoartelor simple;

o eliberarea permiselor de conducere, a certificatelor de fnmatriculare a
autovehiculelor si a plécilor cu numere de inmatriculare;

« aplicarea actelor normative cu caracter reparatoriu;

~ Prefectul. poate stabili prin ordin si alte atributii pentru structurile de specialitate ale

institutiei prefectului, in vederea indeplinirii in cele mai bune conditii a atributiilor care i-au
fost conferite prin reglementarile legale.

A. Cancelaria prefectului

Cancelaria Prefectului este subordonatd direct prefectului, activitatea acesteia fiind
coordonats de citre Directorul cancelariei care réspunde in fata prefectului in acest sens.
Cancelaria prefectului indeplinegte, in conditiile legii urmatoarele atributii:

a) stabilirea impreund cu prefectul a activitatilor ce vor fi cuprinse in agenda de lucru a
acestuia, care va fi adusd la cunostintd publicd prin publicarea pe pagina de internet a
institutiei si, dupd caz, pe conturile de social media;

b) punerea la dispozitia mijloacelor de informare in mas3 a informatiilor referitoare la
activitatea prefectului in vederea cunoasterii acesteia de cétre cetateni; o

¢) asigurarea conditiilor necesare desfdsurérii sedintelor de lucru ale prefectului;

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

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

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

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

h) organizarea intalnirilor prefectului cu reprezentantii locali ai societdtii civile, ai
sindicatelor, ai patronatelor si ai parlamentarilor ce reprezintd cetdtenii judetului in
Parlamentul Romaniei;

i) asigurarea legdturii prefectului cu reprezentantii altor state prin persoanele
desemnate, stabilirea agendei intéInirilor cu delegatile externe, a obiectivelor si a
autorit&tilor locale care participd la intéinire;
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j) actualizarea si gestionarea, prin evidentd centralizata, a activitatii de relatii si
colaborrii internationale a institutiei prefectului.si.comunicarea rapoartelor obligatorii pentru
orice activitate de relatii internationale celor care pastreazd evidenta centralizatd a acestora.

Prefectul poate stabili prin ordin si alte atributii pentru personalu! din cadrul cancelariei
prefectului. '

B. Corpul de control al prefectului

Corpul de Control al Prefectului este subordonat direct prefectului si are in principal
atributii de verificare, sprijin si indrumare in ceea ce priveste sfera de competentd a
prefectului.

Atributiile specifice compartimentului:

o are competenta s& constate orice inclcare a prevederilor actelor normative in vigoare,
la nivelul institutiei, la nivelul serviciilor publice deconcentrate din judet, in administratia
publica local¥, servicii publice in subordinea Consiliului Judetean si a consiliilor locale, precum
si la nivelul societétilor comerciale cu capital majoritar de stat;

o desfisoard in conditiile legii, actiuni de control, la nivelul intregului judet pentru
urméarirea aplicarii si respectarii actelor normative; '

o elaboreazd rapoarte de informare cu privire la aspectele constatate, pe care le
inainteaza prefectului, impreund cu propuneri motivate pentru eliminarea deficientelor
constatate; . : ' o

o constatd contraventii i aplicad sanctiuni in baza fmbﬁtérnicirii date de cétre prefect; -

o colaboreazs in exercitarea atributiilor ce-i revin cu autoritdtile administratiei publice
locale si institutiile publice competente;

« verifica si solutioneazd sesizdrile adresate prefectului;

« intocmeste documentatia necesard emiterii ordinelor prefectului;

o face propuneri pentru intocmirea, modificarea si completarea Regulamentului de
organizare si functionare al institutiei, pentru documentele create de cdtre compartiment;

o face propuneri pentru intocmirea, modificarea si completarea Nomenclatorului
arhivistic al institutiei, pentru documentele create de catre compartiment;

e asigurd arhivarea documentelor intocmite de cdtre compartiment gi intocmeste
procesele-verbale de predare catre arhivd; B

e asigurd implementarea, -aplicarea si respectarea dispozitiilor legale in domeniul de
activitate a compartimentului.

in aplicarea atributiilor specifice acestui compartiment se are in vedere Ordinul MAALL nr.
138/2016 din 2 septembrie 2016 privind organizarea §i executarea controalelor in Ministerul
Afacerilor Interne. ' :

C. Compartimentul Audit intern : :

Compartimentul de Audit Intern este subordonat direct prefectului.

Auditul public intern este activitatea functionald independentd si obiectivd, care da
asigurdri si consiliere conducerii institutiei pentru buna administrare a veniturilor gi
cheltuielilor publice, evalueazi si imbundtiteste eficienta si eficacitatea sistemului de
conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului si a proceselor de administrare.

Auditul public intern se exercitd asupra tuturor activitdtilor desfasurate in cadrul
institutiei publice; cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la
administrarea patrimoniului public.

Atributiite specifice compartimentului:

o elaboreazd proiectul planului de audit public intern;
« intocmeste rapoarte de audit in urma actiunilor de audit public intern cuprinse in

Planul anual;
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o efectueazi activititi de audit public intern pentru a evalua dacd sistemele de
- management financiar si control ale institutiei sunt transparente i sunt conforme cu normele
de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate; '

o auditorul intern desfisoard misiuni de audit public intern cu caracter exceptional,
necuprinse n planul anual de audit intern;

 auditeazd, cel putin o data la 3 ani, féré a se limita la acestea, urmétoarele activitati si
operatiuni:

a) angajamentele bugetare silegale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata,
inclusiv din fondurile comunitare;

b) platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

¢) vAnzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din cadrul institutiei
publice; - '

d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului;

e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare i stabilire a titlurilor
de creantd, precum si a facilitdtilor acordate la incasarea acestora;

f) alocarea creditelor bugetare;

g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

h) sistemul de luare a deciziilor;

i) sistemele de conducere si control, precum gi riscurile asociate unor astfel de sisteme;

j) sistemele informatice; o o _ c

o informeazi UCAAPI despre recomand3rile neinsugite de cdtre conducdtorul entitatii
publice auditate, precum si despre consecintele acestora;

« raporteazd periodic asupra constatdrilor, concluziilor i recomandarilor rezultate din
activitatile sale de audit; '

e n cazul identificirii unor iregularitdti sau posibile prejudicii, raporteaza imediat
prefectului; '

o in desfisurarea activititii respectd principiile si regulile de conduita prevazute in Codul
privind conduita eticd a auditorului intern;

« asigurd aplicarea la nivelul institutiei a Normelor metodologice privind exercitarea
auditului public intern in cadrul Ministerului Afacerilor Interne;

o indeplineste realizarea procedurii privind supervizarea misiunii de audit public intern de
citre Seful Sectorului Teritorial de Audit Intern;

~ » gestioneazd gi creeazd documente care contin informatii clasificate; ,

e se preocupa pentru imbunititirea continud a pregétirii profesionale; ' ,

o intocmeste documentele privind-identificarea riscurilor la nivelul compartimentului, pe
care le comunici persoanei desemnate prin ordin al prefectului in vederea Tntocmirii
registrului de riscuri;

o intocmeste si actualizeazs procedurile de lucru de la nivelul compartimentului;

« intocmeste documentatia necesara emiterii ordinelor prefectului;

o asigurd implementarea, aplicarea si respectarea dispozitiilor legale in domeniul de
activitate a compartimentului;

o verifici sesizirile adresate prefectului care fac obiectul activitatii de audit;

« solutioneaz¥ petitiile repartizate de catre prefect; , .

o face propuneri pentru intocmirea, modificarea si completarea Regulamentului de
organizare si functionare al institutiei;

o face propuneri pentru intocmirea, modificarea si completarea Nomenclatorului
arhivistic al institutiei, pentru documentele emise de Compartimentul Audit Intern;

e asigura arhivarea documentelor intocmite de catre compartiment si intocmegte
procesele-verbale de predare catre arhiva.
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D. Managerul public
Managerul public este subordonat secretarului general al institutiei prefectului. -

- Acesta indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

o coordoneazd activitdti, proiecte, programe, si alte structuri functionale constituite
prin Ordin al Prefectului;

e revizuieste, evalueazd si propune recomanddri pentru simplificarea, modernizarea i
imbunatatirea serviciilor publice;

 intocmeste documentatia necesara emiterii ordinelor prefectului;

e propune si implementeazi strategii de comunicare si management la nivel intra i
interinstitutional;

e identifici ariile care ar putea beneficia de asistenta externd privind reforma
administratiei publice, precum si a proiectelor corespunzdtoare;

« proiecteaza cadre de monitorizare continud si control al calitétii activitatilor privind
reforma administratiei publice si integrarea europeana;

o elaboreazd rapoarte privind activitdtile cheie ale reformei administratiei publice gi
integrarea europeand; '

s coordoneaza actmtatl de insugire a bunelor practici i transfer de cunogtinte la
nivelul institutiilor romane si structurilor Uniunii Europene;

« participi fa elaborarea unor proiecte de acte normative care vizeazd autoritatile
~ administratiei publice locale precum si la elaborarea de politici publice;

o participd la actiuni de colaborare cu institutii si diverse organisme pe probleme de
administratie publica;

o sustine prezentdri publice pe diferite teme;

« evalueazi personalul coordonat pe perioada deruldrii pronectelor sau programelor;

 propune, intocmegte si disemineazd documente pentru modernizarea institutionald.

E. Compartimentul structura de securitate
Compartimentul este in subordinea subprefectului, gef al structum de securitate.

Atributiile compartimentului sunt:

o elaboreazd si supune aprobdrii conducerii normele interne privind protectia
informatiilor clasificate potrivit legii;

o monitorizeazd activitatea de aplicare a normelor de protectle a mformatulor
clasificate si modul de respectare a acestora;

« intocmeste programu! de prevenire a scurgerii de mfonnatu clasufcate si 1l supune
‘avizarii autontétn desemnate de securitate, iar dupd aprobare, actuoneazé pentru
aplicarea acestuia;

o desfasoard activitdti de protectie a informatiilor clasificate, in toate componentele
acesteia;

o intocmeste documentatia necesard emiterii ordinelor prefectului;

e asigurd relationarea cu S.J.P.I., institutie abilitatd s& coordoneze activitatea i sa
controleze masurile privitoare la protectla mformatulor clasificate, potrivit legii;

o consilieazd conducerea Instituiei Prefectului in legdturd cu toate aspectele privind
securitatea informatiilor clasificate;

o informeazd Institutia Prefectului i S.1.P.1. despre vulnerabllltagile si riscurile existente
in sistemul de protectie a informatiilor clasificate si propune masuri pentru inldturarea
acestora;

o acorda sprijin reprezentantilor autorizati ai autoritdtii desemnate de securitate, potrivit
competentelor legale, pe linia verificarii persoanelor care au acces la informatii
clasificate;
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o asigurd pastrarea si organizeazd evidenta certificatelor de securitate si a autorizatiilor
- de acces; e

o fintocmeste si actualizeazi listele informatiilor clasificate elaborate sau pastrate de
unitate, pe clase si niveluri de securitate;

« organizeaz) activitdti de pregatire specificd a persoanelor care au acces la informatii
clasificate;

o prezinti prefectului propuneri privind stabilirea obiectivelor, sectoarelor si locurilor de
importantd  deosebitd - pentru protectia informatiilor clasificate din sfera de
responsabilitate si, dupa caz, solicitd sprijinul institutiilor abilitate;

o efectueazs, cu aprobarea prefectului, controale privind modul de aplicare a masurilor
legale de protectie a informatiilor clasificate;

o asigurd mésurile de securitate, pe linie INFOSEC, conform normelor in vigoare;

« monitorizeaz3 echipamentele care intrd/ies din zonele de securitate;
solicity acreditarea-reacreditarea SIC de la A.A.LAS. pentru toate activitatile
prevdzute la art.24 OMAI nr.810/2005;

» solicit§ asistentd de specialitate din partea A.A.LA.S. si AA.LS.LC. pentru stabilirea
cerintelor de securitate si procedurilor de aplicare gi respectarii de catre furnizorii de
echipamente , pe durata intregului proces de dezvoltare, instalare si testare SIC;

o rispunde de alegerea, implementarea, justificarea si controlul facilitatilor de

 securitate, de naturd tehnic3, care reprezintd parte componenta a SIC; . .
asiguré exploatarea in conditii de securitate a SIC;

o realizeazd legdtura intre contractant, A.A.LS.L.C. §i A.ALAS,;

o particip3 la selectionarea, organizarea i realizarea pregatirii personalului cu atibutii in
domeniul INFOSEC;

o organizeazd si desfisoard convocdri de instruire cu personalul din subordine §i
utilizatorii din SIC; -

« verificd periodic sau in timp real, implementarea masurilor de protectie in SIC, din
cadrul unitstii/structurii, pentru a se asigura ¢ad securitatea acestuia este in
concordantd cu cerintele de securitate aprobate de A.A.LA.S.;

o tine evidenta echipamentelor SIC, proprietate privatd, autorizate s8 functioneze in
incinta unitatii; _ : o :

o cerceteazd incidentele de securitate §i rapotteazd rezultatele ierarhic, A.A.LA.S. §i
A.A.LS.IC. concomitent cu aplicarea unor masuri de reducere a consecintelor.

F. Serviciul monitorizare servicii publice deconcentrate, afaceri europene si
situatii de urgenta _
- Serviciul este condus de un gef serviciu, functionar public de conducere.
Serviciul are in componentd urmatoarele compartimente:
- Monitorizare servicii publice deconcentrate :
- Dezvoltare economica §i afaceri europene
- Situatii de urgentd

Serviciul asigurd totodatd secretariatul urmdtoarelosr comisii: Colegiu/ Prefectural,
Comisia de Dialog Social, Comitetul Consultativ de Dialog Civic pentru Problemele
Persoanelor Vérstnice.

Atributiile compartimentelor sunt:
F1. Compartimentul monitorizare servicii publice deconcentrate
« analizeazi activitdtile desfagurate de servicile publice deconcentrate i elaboreaza

propuneri pentru imbun&ttirea activitatii acestora, pe care le inainteaza prefectului;
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« examineazs, mpreund cu conducatorii serviciilor publice deconcentrate §i cu
~ autorititile: administratiei publice locale, stadiul de executie a unor lucrari. si actiuni care se .
deruleazd in comun;

o participi alituri 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;

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

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

« intocmeste documentatia necesard emiterii ordinelor prefectului;

« elaboreazs, cu consultarea conducitorilor serviciilor publice deconcentrate, proiectele
ordinelor prefectului avdnd ca obiect stabilirea de masuri cu caracter tehnic sau de
specialitate;

 asigurd transmiterea ordinelor prefectului avind ca obiect stabilirea de mdsuri cu
caracter tehnic sau de specialitate citre conduc#torul institutiei ierarhic superioare serviciului
public deconcentrat;

o asigurd solutionarea petitiilor adresate prefectului, §i comunicarea catre petent a
réspunsului, in termenul legal;

o _ realizarea lucririlor de secretariat pentru colegiul prefectural si intocmirea proiectului -
cu privire la programul de activitate al acestuia;

e urmireste modul de indeplinire a hotdrérilor luate in cadrul colegiului prefectural, prin
grija secretariatului colegiului prefectural, si formuleazd propuneri in cazul nerespectdrii
acestora, pe care le Tnainteaza prefectului;

o asigurarea, la solicitarea prefectului, a organizarii si functiondrii comisiilor sau
comitetelor, constituite prin ordinul prefectului; '

» analizarea proiectelor bugetelor si situatiile financiare privind executia bugetard ale
serviciilor publice deconcentrate, conform procedurii stabilite, apoi propune prefectului
emiterea avizelor consultative;

o conlucreazd cu unitdtile teritoriale din subordinea Ministerului Afacerilor Interne,
Ministerului Ap&ririi Nationale si a Serviciului Roméan de Informatii la elaborarea masurilor
care se impun pentru asigurarea respectdrii drepturilor individuale, apararea proprietatii
publice si a proprietatii private, siguranta cetatenilor gi prevenirea infractiunilor; . :

e conlucreazd cu compartimentele din aparatul propriu al consiliului judetean, in .
‘vederea elaborérii proiectelor hotdrérilor Guvernului care au ca obiect solutionarea unor
probleme de interes local ori a initierii, prin Ministerul Afacerilor Interne, a unor proiecte de

acte normative.

' F2. Compartimentul dezvoltare economica §i afaceri europene

e prezintd semestrial prefectului propuneri privind prioritatile de dezvoltare a judetului,
in concordant3 cu prevederile planului de dezvoltare regionald si cu consultarea autoritatilor
administratiei publice locale si a conductorilor serviciilor publice deconcentrate;

o intocmesc anual, cu consultarea serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si
celorlaite organe ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului organizate la
nivelul judetului si a autoritdtilor administratiei publice locale, planul de actiuni pentru
realizarea in judet, a obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare;

o elaboreazi si prezintd prefectului informdri semestriale cu privire la stadiul realizérii
obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare, in judet;

o claboreazd si prezintd documente prefectului pentru informarea anuald a Guvernului,
cu privire la stadiul realizarii obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare, in judet;
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e realizeazd documentarea necesard si elaboreazd pe baza acesteia raportul anual
_privind starea economico-sociald a judetului, care se inainteazd, potrivit legii, Guvernului, prin
Ministerul Afacerilor Interne;

e monitorizeaz activitatea de implementare in mod coerent si integrat in judet, a
politicilor publice promovate de ministere si celelalte autorititi ale administratiei publice
centrale din subordinea Guvernului si elaboreazi anual documente pe care le prezintd
prefectului in vederea informdrii, asupra stadiului de realizarea acestora;

 monitorizeaza actiunile de prevenire a infractiunilor si de apdrare a drepturilor si a
sigurantei cettenilor, desfasurate de cétre organele legal abilitate;

o verifici modul de aplicare a normelor legale care reglementeazd folosirea limbii
minorititilor nationale in raporturile dintre autoritatile administraiei publice locale si serviciile
publice deconcentrate, pe de o parte, si cetatenii apartindnd minoritatilor nationale, pe de
alt§ parte, in unititile adminstrativ teritoriale in care acegtia au o pondere de peste 20%,
conform ultimului recensamant;

o asigurd relatia prefectului cu minorititile nationale existente la nivelul judetului,
identificd problemele acestora si propune solutii de rezolvare;

o sustin, la cerere, actiunile desfdsurate de serviciile publice deconcentrate, respectiv de
citre autorititile administratiei publice locale in domeniul afacerilor europene;

o identifici impreund cu serviciile publice deconcentrate necesitdtile acestora si sustin
_atragerea in acest sens de fonduri europene; L

o tin evidenta tuturor fondurilor europene atrase la nivelul judetului;

o desfisoard activititi menite s& conduch la cunoasterea de citre autoritatile
administratiei publice locale, servicile publice deconcentrate si de cdtre cetdteni a
programelor cu finantare externd inifiate si sustinute de Uniunea Europeand si de alte
organisme internationale;

« intocmesc, gestioneazs prin evidentd centralizatd si monitorizeaza activitatea de relatii
si de colabordri internationale a institutiei prefectului;

e elaboreazd evidenta centralizatd a rapoartelor de activitate intocmite obligatoriu
pentru orice activitate de relatii internationale;

o fintocmeste documentatia necesard emiterii ordinelor prefectului.

F3. Compartimentul situatii de urgenta
o urméreste indeplinirea masurilor dispuse de citre prefect, in calitate de presedinte al
comitetului judetean pentru situatii de urgentd; _ ' ,

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

o propun prefectului, in situatiile prevézute de lege, convocarea consiliilor locale, a
consiliului judetean, dupd caz;

o fintocmesc, la solicitarea prefectului, rapoarte §i informari privind evolutia §i
desfésurarea evenimentelor in situatii de urgentd sau de crizd, potrivit art. 257 din Ordonanta
de urgent’ a Guvernului nr. 57/2019, cu modific3rile si completarile ulterioare, precum si cu
privire la mésurile intreprinse de autoritatile administratiei publice locale, pe care le
inainteazi Ministerului Afacerilor Interne si celorlalte ministere cu atributii in gestionarea
problemelor aparute;

« centralizeazs, la solicitarea prefectului, in perioada producerii fenomenelor naturale
periculoase, datele referitoare la evaluarea preliminard aefectelor ti a pagubelor produse;

o centralizeaza solicitirile autorititilor administratiei publice locale cu privire la acordarea
unor ajutoare umanitare si prezintd prefectului propuneri pentru repartizarea acestora in
scopul protectiei populatiei afectate de calamitati naturale, epidemii, epizootii, incendii sau
alte fenomene periculoase; -
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« monitorizeazd modul in care autorititile administratiei publice locale distribuie
ajutoarele umanitare persoanelor afectate; - . R R CIEEE
« . intocmeste documentatia necesard emiterii ordinelor prefectului.

G. Serviciul juridic si contencios administrativ
Serviciul juridic si contencios administrativ este condus de un gef serviciu, functionar
public de conducere. ' _
Serviciul are in componentd urmatoarele compartimente: = -
- Compartimentul juridic i contencios administrativ
- Compartimentul apostild

Serviciul asigurd secretariatul urmé&toarelor comisii: Comisia judefeand pentru
atribuirea de denumiri; Comisia de disciplind pentru faptele secretarilor unitatilor
administrativ-teritoriale. De asemenea asigurd secretariatul Colectivului de lucru de pe léngd
Comisia judeteans Satu Mare pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra
terenurilor agricole si forestiere si al Comisiei judetene Satu Mare pentru stabilirea dreptului
de proprietate privatd asupra terenurilor agricole si forestiere.

G.1 Compartimentul juridic si contencios administrativ

Atributii cu privire la verificarea legalitatii actelor si contencios administrativ:

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

b. asigurd p3strarea actelor administrative adoptate sau emise de autoritatile
administratiei publice locale, pdnd la stingerea termenelor pentru introducerea actiunii
previzute de Legea contenciosului administrativ nr.554/2004, cu modificarile si completdrile
ulterioare, precum si evidenta actiunilor si dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoregti;

C. examineazi sub aspectul legalititi, in termenele previzute de lege, actele
administrative adoptate sau emise de autoritdtile administratiei publice locale si le comunica
acestora rezultatul verificarii; _ .

d. verifici din punctul de vedere al legalitstii contractele incheiate de autoritdtile
administratiei publice locale, asimilate potrivit legii actelor administrative, ca urmare a
sesizarii prefectului de citre persoanele care se considerd vatdmate intr-un drept sau interes
- legitim; _ .

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

f. intocmeste documentatia, formuleazd actiunea pentru sesizarea instantelor
judec#toresti si sustin in fata acestora actiunea formulatd, precum si céile de atac, atunci
cand este cazul;

g. elaboreazs semestrial rapoarte i la solicitarea prefectului, prezintd informadri cu privire
la actele verificate;

h. avizeazs ordinele prefectului din punctul de vedere al legalitatii; .

i. intocmeste documentatia §i reprezintd prefectul gi institutia prefectului in fata
instantelor judecatoresti de orice grad;

j. actioneazi in vederea indepfinirii, in conditiile legii, a atributiilor ce revin prefectului in
domeniul organizirii si desfagurdrii alegerilor locale, parlamentare europarlamentare i
prezidentiale, precum si a referendumului national ori local;

k. intocmeste documentatia necesara emiterii ordinelor prefectului;

l. efectueaz, in conditiile legii, verificdrile si intocmesc documentatia necesara cu privire
la dizolvarea de drept a unor consilii locale sau consiliului judetean, la suspendarea de drept
a unor mandate de consilier sau de primar ori la incetarea de drept a unor mandate de
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primar, respectiv la incetarea inainte de termen a mandatului pregedintelui consiliului

m. efectueaz, in conditiile legii, verificiri cu privire la mésurile intreprinse de primar sau
de presedintele consiliului judetean, in calitatea lor de reprezentanti ai statului n unitatea
administrativ-teritorial3, inclusiv la sediul autorititilor administratiei publice locale, i propun
prefectului, daca este cazul, constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor, precum si
sesizarea organelor competente;

n. primesc $i analizeazd solicitdrile de indrumare transmise de autoritatile administratiei
publice.locale si, dupd caz, consultd celelalte autoritati ale administratiei publice centrale in
vederea emiterii unui punct de vedere;

o. elaboreazi puncte de vedere ca urmare a solicitdrilor de indrumare primite de la
autoritétile administratiei publice locale; _

p. prezintd prefectului punctele de vedere elaborate pentru solutionarea solicitdrilor de
indrumare primite;

g. comunicd solicitantului punctele de vedere emise, pentru care realizeazd demersurile
necesare; :

r. elaboreazd studii si rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in vigoare,
precum si propuneri privind imbundtatirea stérii de legalitate, pe care le Tnainteaza
prefectului; _

_ s. conlucreazs cu compartimentele din aparatul propriu al consiliului judetean, in vederea
elaboriirii proiectelor de hotrari ale Guvernului care au ca obiect solutionarea unor probleme
de interes local;

t. verificd documentatia anexatd la proiectele de ordin ale prefectului i urmaregte ca
acestea si fie contrasemnate de compartimentul de specialitate care le intocmeste;

u. urmireste modul in care se aduc la indeplinire actele administrative si informeaza
asupra eventualelor incilciri sau nerespectdrii ale acestora; _

v, participi la intocmirea proiectelor de acte normative centrale si colaboreazd cu
celelalte servicii din prefecturd la elaborarea actelor emise de autoritdtile administratiei
publice judetene si locale;

w. prezintd structurilor de specialitate ale institutiei prefectului informdri gi extrase din
actele normative in legiturd cu sarcinile ce le revin prin legi; decrete, hotdrari ale Guvernului
etc.;
 x. inregistreazd in “Registrul informativ al cauzelor” si tine la zi evidenta solutiondrii
cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecatd; - '

y. urmdregte si ia mdsuri pentru recuperarea debitelor, obtinerea de titluri executorii 5i
sprijinirea pentru punerea acestora in executare, cand este cazul;

z. asigurd consultatii juridice de specialitate;

aa.intocmeste, pe baza datelor statistice oficiale, proiectul de ordin privind stabilirea
numrului de consilieri locali i judeteni si It supune spre aprobare prefectului;

bb.intocmeste graficul de convocare a consiliilor locale si a consiliului judetean in
sedintele de constituire;

cc. rezolvi in termen legal toate reclamatiile si sesizérile care sunt repartizate Serviciului
juridic i contencios administrativ; ‘ :

dd.particip3 la audientele organizate de conducerea prefecturii;

dd.colaboreazi cu celelalte institutii abilitate in vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu;

ee. gestioneazd si creeazd documente care contin informatii clasificate.

Atributii cu privire la urmdrirea aplicarii actelor normative cu caracter

reparatoriu:
a. exercitd atributile rezultate ca urmare a aplicarii actelor normative cu caracter

reparatoriu;
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b. primeste si difuzeazd, n teritoriu, respectiv Comisiilor locale pentru stabilirea dreptului
‘de proprietate  privatd asupra terenurilor agricole si forestiere, precizarile formulate de .
Autoritatea Nationald pentru Restituirea Proprietatilor;

c. intocmeste si comunicd Autoritdtii Nationale pentru Restituirea Proprietdtilor toate
datele ce ii sunt solicitate;

" d. asigurd i particip3 la elaborarea lucrdrilor de secretariat ale Comisiei judetene pentru
stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor; '

e. pregiteste si verificd documentatia care std la baza actului administrativ de atribuire in
proprietate privatd asupra terenurilor, conform art. 36 din Legea nr. 18/1991 republicatd cu
modificirile si completdrile ulterioare, intocmind in acest sens ‘proiectul de ordin al
prefectului.

Atributii cu privire la activitatea de fond funciar:

a. primeste, inregistreazd, analizeazd si verificd din punct de vedere al legalitatii,
propunerile insotite de documentatiile necesare primite de la comisiile locale de fond funciar
in diverse probleme de. fond funciar si redacteazd referate in vederea supunerii acestora
dezbaterilor colectivului de lucru si ulterior pe marginea acestora se intocmeste proiectul
ordinii de zi ce va fi prezentat comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de proprietate
privatd asupra terenurilor;

- . b. primegte, inregistreazd, analizeaza i solutioneazd contestatiile. formulate de persoane .

juridice sau fizice impotriva propunerilor comisiilor locale gi redacteazd referate in vederea
supunerii spre dezbatere colectivului de lucru si ulterior pe marginea acestora se intocmeste
proiectul ordinii de zi ce va fi prezentat comisiei judetene; : -

c. propune si intocmegte proiectele de hotdrari ale comisiei judetene in vederea
reconstituirii sau recunoasterii dreptului de proprietate;

d. propune si intocmegte proiectele de ordin pe baza propunerilor insotite de
documentatiile necesare ficute de comisiile locale, avénd ca obiect recunoasterea dreptului
de proprietate in conformitate cu legile fondului funciar; ‘

e. redacteazd propuneri in vederea rezolvdrii dosarelor primite de la instantele de
judecatd ca urmare a declindrii competentei de solutionare; '

f. analizeazs cererile formulate de comisiile locale de fond funciar referitoare la
propunerile pentru modificarea/corectarea titlurilor de proprietate in s-au strecurat erori gi
intocmeste referate cu propuneri ce urmeaza a fi dezbdtute colectivului de lucru i ulterior
pe marginea acestora se intocmeste proiectul ordinii de zi ce va fi prezentat comisiei
judetene; : - -

g. verifici legalitatea propunerilor formulate de comisiile locale de fond funciar privind
validarea sau invalidarea unor anexe; .

h. intocmeste proiectut ordinii de zi cuprinzénd toate problemele ce urmeaza a se supune
spre validare comisiei judetene, cu propuneri motivate pentru fiecare documentatie in parte;
fiecare documentatie cuprinsd in ordinea de zi va cuprinde propunerea de validare sau
invalidare privind reconstituirea dreptului de proprietate/propunerea de restituire a
documentatiei/propunerea de recunoastere a dreptului de proprietate prin emitere ordin al
prefectului/propunerea de rectificare sau modificare titlu de proprietate/propunerea de
admitere sau respingere a contestatiei/modificarea anexelor la H.G. nr. 401/2013;

i. restituie documentatiile incomplete sau cele care nu sunt conforme cu prevederile
legale si procedurii de lucru privind stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra
terenurilor adoptatd de Comisia Judeteand pentru stabilirea dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor Satu Mare, in urma aprobarii restituirii documentatiilor in cadrul sedintei
Comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor;
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j. participd la sedintele comisiei- judetene, asigurd intocmirea procesului verbal privind
. modul de desfisurare a sedintei comisiei judetene si se ingrijeste ca procesul verbal. de
sedintd sa fie semnat de toti membri participanti;

k. redacteazd hotirarile comisiei judetene/documentatia necesard emiterii ordinelor
prefectului pentru recunoasterea dreptului de proprietate privata, dupd caz; _

| inregistreazs in registrul de evident¥ toate hotdrérile adoptate de comisia judeteand si
~ |le comunic3 spre stiinta partilor interesate;

m. asigurd evidenta hotardrilor luate de comisia judeteand precum si a documentatiilor
care au stat la baza emiterii acestora;

n. pune la dispozitie, la-solicitare, documentele ce au stat la baza emiteril hotdrarilor
comisiei judetene de fond funciar;

0. organizeazd instruirea primarilor si a secretarilor in calitatea lor de presedinti si
secretari ai comisiilor locale pentru aplicarea legilor fondului funciar;

q. verificd si inainteazi Comisiei Centrale pentru Stabilirea Despdgubirilor dosarele privind
despigubirile acordate in baza legilor privind restituirea proprietatilor ( legile fondului funciar,
legea nr.10/2001); :

p. intocmeste proiectul Regulamentului de organizare si functionare a Comisiei judetene
pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor;

r. solutioneazi cererile de reconstituire a dreptului de proprietate a comunelor, oraselor si
~ municipiilor pentru terenurile forestiere; . -~ . ... . T

s. conduce registre si tine evidenta acordurilor incheiate de fogtii proprietari cu investitorii,
in baza Legii nr. 247/2005; '

t. inregistreazs in registrul special acordurile incheiate intre investitor §i persoana fizica
sau juridicd cirela i s-a reconstituit dreptul de proprietate pentru suprafata de teren agricol
de pe care investitia a fost cumpdratd in conformitate cu art. 4 alin.1® din Legea nr. 1/2000,
cu modificarile si completérile ulterioare. :

G.2 Compartimentul apostila '

Apostila se elibereazé prin Sistemul interoperabil centralizat pentru evidenta apostilei
eliberate de citre Institutia Prefectului — Judetul Satu Mare, pentru actele oficiale
administrative, denumit in continuare aplicatie informatica. o
Atributii pe linia aplicarii apostilei:

~a. primegte si inregistreaza cererile insotite de actele oficiale administrative supuse

procedurii de aplicare a apostilei; ' ' o .

b. verific modul de completare a cererilor i a celorlalte documente depuse de catre
solicitanti pentru apostilare; '

¢. verificarea semnéturii §i a calitatii in care a actionat semnatarul actului pentru care se
solicitd apostilarea si, dac3 este cazul, a identitétii sigiliului sau a stampilei de pe act;

d. completarea apostilei;

e. semnarea apostilei si aplicarea stampilei cu stema;

f. elibereaza apostila; ‘

g. pune la dispozitia cetatenilor informatiile de interes public necesare obtinerii apostilei;

h. consemneazd in Registrul special datele privind cererile de aplicare a apostilei $i
‘nregistreazd cererile in registrul electronic; '

i. intocmeste situatiile lunare si rapoartele privind activitatea de aplicarea a apostilei pe

documentele administrative.

H. Serviciul financiar, contabilitate, resurse umane si administrativ
Serviciul financiar contabilitate si resurse umane este condus de un gef serviciu,
functionar public de conducere care are atributii cu privire la activitatea financiar-contabild,

de resurse umane, de achizitii publice si de tehnologia informatiei, ale institutiei.
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Serviciul are in componentd urmatoarele compartimente:
- =_.Compartimentul financiar —contabilitate, - o
- Compartimentul resurse umane,
- Compartimentul achizitii publice si administrativ,
- Compartimentul IT.

H.1 Compartimentul financiar — contabilitate

Atributii cu privire la activitatea financiara $i contabild :

a. asigurd implementarea strategiei de reformd in administratia publica din perspectiva
managementului financiar; .

b. organizeazd §i conduce contabilitatea proprie, respectiv contabilitatea financiara si
contabilitatea de gestiune adaptati la specificul activitatii, conform normelor legale in vigoare

c. efectueazd inventarierea elementelor de activ i de pasiv cel putin o datd pe an,
precum gi in alte situatii prevazute de lege

d. realizeazs intocmirea, editarea si pdstrarea registrelor de contabilitate obligatorii
‘previzute de lege, conform normelor elaborate de Ministerul Finantelor Publice

e. intocmeste si transmite situatiile financiare anuale gi trimestriale i anexele acestora la
_ termenele cerute de institutia ierarhic superioard, conform normelor elaborate de Ministerul
Finantelor Publice

f. tine evidenta angajamentelor bugetare si legale;

g. intocmeste proiectul de buget pe anul urmator; :

h. asigurd elaborarea, fundamentarea §i executia bugetului propriu al institutiei
prefectului; a

i. urmdreste si executd actualizarea indicatorilor financiari privind creditele bugetare, pe
baza rectificérilor de buget; ' ”

j. elaboreazi lunar cererea de credite pentru nevoi proprii; respectdnd metodologia
Ministerului Finantelor Publice;

k. transmite, in cursul fiecdrei luni, ordonatorului principal de credite, situatia executiei
bugetare la cheltuieli de personal, cheltuieli materiale si servicii si cheltuieli de capital; '

. organizeazd §i asigurd evidenta contabild gi tehnic - operativa, prin efectuarea
inregistrérilor cronologice §i sistematice a tuturor operatiunilor care modificd patrimoniul
institutiei prefectului; L : ‘ _

m. tine evidenta rezultatelor proprii ale activitatilor financiar — contabile privind utilizarea
creditelor bugetare, evidenta garantiilor materiale, stabilirea gi recuperarea pagubelor
materiale, evidenta mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar si a materialelor;

n. asigurd evidenta tuturor operatiunilor de decontare cu furnizorii si creditorii privind
achizitiile de bunuri, executrile de lucréri §i prestarile de servicii si a altor operatiuni de
decontare care se executa prin trezorerii §i banci;

0. intocmeste rapoarte de analizd — sintezd pe baza datelor din situatia financiara
trimestriald si anuald, pentru informarea prefectului

p. intocmeste lunar situatia soldurilor de trezorerie si analizeazd cauzele neutilizarii
creditelor bugetare, propune masuri de imbunétatire a executiei bugetare;

g. n domeniul activitatii de casierie, executd operatiunile de incasdri si plati in numerar;

r. desfisoard activititi de asigurare financiara pentru organizarea alegerilor si a
referendumului n conditiile actelor normative in vigoare;

s. intocmeste situatii  privind  cheltuielile efectuate aferente fondurilor externe
nerambursabile;

t. intocmeste documentatia necesard emiterii ordinelor prefectului.
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_Atributii cu privire la acordarea drepturilor salariale. . .. . ... o

a. intocmeste documentele pentru plata drepturilor salariale (state de plata, liste de
diferente, situatii privind retinerile ‘aferente drepturilor salariale, state de plata pentru
compensarea concediilor de odihna si plata concediilor medicale) pentru personalul incadrat
in structurile proprii ale institutiei prefectului; . _

b. intocmeste toate documentele, privind virarea la destinatie a obligatiilor cétre bugetul
' statului si pentru toate retinerile care necesita virarea la diferite destinatii;

c. participa lunar si anual la fundamentarea nivelului fondului de salarii si a tuturor
cheltuielilor de personal pentru intocmirea cererii de credite lunare si elaborarea datelor
privind propunerile pentru proiectul de buget propriu al Institutiei Prefectului - Judetul Satu
Mare;

d. intocmegte situatiile semestriale referitoare fa personalul din institutie;

e. elibereazd, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat si drepturile salariale
(salarii de baza, spor vechime etc.); '

f. colaboreazi cu personalul care desfisoard activitdti in domeniul resurse umane in
vederea stabilirii drepturilor salariale ale personalului cu ocazia modificarilor acestora sau a
modificarii bazei legale;

g. asigura intocmirea declaratiilor privind plata contributiilor pentru bugetele fondurilor
speciale; _ -

h. intocmeste lunar situatia executiei bugetare privind salariile, monitorizarea cheltuielilor |

de personal pe capitole de cheltuieli bugetare, situatii privind retinerile efectuate din
drepturile salariale; :

i, intocmeste documentatia necesaré emiterii ordinelor prefectului;

j. indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea institutiei.

H.2 Compartimentul resurse umane

a. intocmeste proiectul de ordin privind organigrama si statul de functii pe care le
supune spre aprobare; _ : -
 b.. intocmeste documentele necesare in cazul numirii, modificarii, suspendarii sau incetdrii.
raporturilor de serviciu/de muncd a personalului din cadrul institutiei ; : '

" ¢. intocmegte, opereazd modific3ri, pastreazd si gestioneazd dosarele profesionale ale
functionarilor publici gi ale personalului contractual din cadrul institutiei;
~d. acord3 asistentd de specialitate in procesul de intocmire a figelor postului; .

e. acord} asistentd de specialitate in procesul de evaluare a performatelor profesionale;

f. intocmeste Statele de personal i monitorizeaza dinamica de personal;

g. intocmeste proiectele de ordin ale Prefectului avand ca obiect stabilirea de masuri cu
caracter tehnic de specialitate; :

h. comunicd la M.A.L si A.N.F.P. ordinele prefectului pe linie de resurse umane;

i. elaboreazi planul anual de perfectionare profesionald pe baza propunerilor primite de
la compartimentele din cadrul institutiei pe care-l supune aprobdrii prefectului si transmite
actul cétre ordonatorul principal de credite; ,

j. conlucreazi cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici in vederea obtinerii avizelor
pentru concurs, precum §i la constituirea si actualizarea bazei de date pentru functionarii
publici;

k. comunicd anual citre A.N.F.P. situatia functionarilor publici care pot fi desemnati
reprezentanti ai A.N.F.P. in comisii de concurs gi in comisii de solutionare a contestatiilor;

. opereazi modificirile intervenite in gestionarea raporturilor de serviciu pe Portalul de
management al functiilor publice, gestionat de A.N.F.P. ;

m. raporteazi lunar, pe portal A.N.F.P., situatia salariilor angajatilor institutiei;
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n. gestioneazd declaratiile de avere si declaratiile de interese ale functionarilor publici,
functionarilor publici cu statut special de la serviciile- publice comunitare gi a personalului
incadrat la cancelaria prefectului, depuse la numirea in functie, precum gi la incetarea
raporturilor de serviciu, de muncd, precum si anual in situatia in care sunt modificdri conform
legii; |

0. verifici situatiile .de incompatibilitate si conflict de interese pentru personalul din
cadrul institutiei; : :

p. intocmeste documentatia, conform normelor legale, pentru acordarea drepturilor
salariale personalului institutiei, conform legislatiei in vigoare; '

g. stabileste durata concediului de odihnd pentru personalul din institutie si
monitorizeazd efectuarea acestuia; _

r. intocmeste documentatia aferentd organizérii concursurilor gi asigurd secretariatul
pentru comisiile de concurs si de solutionare a contestatjilor ;

s. intocmeste adeverinte care si ateste vechimea fn munc dupd data de 01.01.2011
pentru personalul institutiei;

t. intocmeste documente si completeazd in aplicatia REVISAL pentru personalul
contractual din institutie;

u. intocmeste si completeazi Registrul general de evidentd a functionarilor publici;

v. urmireste si aplici prevederile cuprinse in strategiile si programele privind resursele
umane, pentru sustinerea reformei in administratia publica; L o

w. participd la intocmirea documentatiei privind organizarea institutionala;

x. intocmeste proiectul de ordin al Prefectului pentru constituirea comisiei paritare gi
pentru desemnarea consilierului de etica; - -

y. gestioneaza i creeazd documente ce contin informatii clasificate ;

‘2. intocmeste evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd a sistemului de munca;

aa.intocmeste si actualizeazd planul de prevenire si protectie privind securitatea i
sandtatea in muncd; _

bb. elaboreaz} instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de
securitate si sdndtate in muncd; _

cc. elaboreaz¥ programul de instruire §i testare la nivelul institutiei;

dd.elaboreazs tematica de instruire la angajare, la locul de muncd si periodicd, pentru
personalul institutiei; _ - :

ee.intocmeste Registrul unic de evidentd a accidentatilor in munca;

ff. asiguri necesarul de materiale pentru desfésurarea activitdtilor de securitate si
séndtate in muncs; | | : '

gg.intocmeste documentatia necesard confectiondrii legitimatiilor de serviciu §i a tinerii
evidentei acestora;

hh.intocmeste documentele necesare scoaterii din evidentd a legitimatiilor de serviciu si le
inainteaza spre distrugere la D.G.R.L.P.; ,

ii. asigurd realizarea lucrérilor privind evidenta militard i mobilizarea la locul de munca;

jj. intocmegte proceduri de lucru pentru compartimentul resurse umane;

kk. asigurd arhivarea documentelor intocmite de citre compartiment si intocmeste
procesele-verbale de predare catre arhivd;

Il. consilierul etic intocmeste si transmite rapoartele privind respectarea normelor de
conduitd profesionald a functionarilor publici.

H.3 Compartimentul achizitii publice si administrativ

a. aplic3 si respect} legislatia in vigoare privind achizitiile publice;

b. elaboreazi si, dupd caz, actualizeazd, pe baza necesitdtilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritdtii contractante, programul anual al achizitiilor publice, ca
instrument managerial pe baza caruia va planifica procesul de achizitie;

25



¢. raspunde de derularea procedunlor privind achizitiile publice conform Legii nr.
- 98/2016; _ .

d. tine ewden;a contractelor |nche|ate de |nst1tu;|e, urméreste sé fe mchelate conform
prevedenlor legale in vigoare;

e. intocmeste informari, situatii statistice perlodlce si rapoarte anuale, cu privire la

activitatea de achizitii publice gi investitii.

f. asigurd conditii optime de desfisurare a activitdlii pentru toate compartimentele
functionale ale institutiei;

g. asigurd baza materiald si echipamentele necesare desfdgurdrii activitatii curente,
precum si intretinerea si apdrarea operativd a acestora;
_ h. asigurd combustibilul necesar pentru autoturismele din dotare si gestioneaza foule de

parcurs;

i. organizeaza §i urmdreste curatirea, |g|emzarea si asigurarea mucrochmatulun pentru
spatiile folosite de institutie;

j. pregéteste actiunile de protocol gi reprezentare si asigurd baza matenalé necesara
pentru acestea, conform referatului de necesitate aprobat;

k. indeplineste si alte atributii si sarcini stabilite de conducerea institutiei.

[, cunoagste, respectd si aplicd prevederile actelor normative ce reglementeazé munca
de arhivd;

m. primeste, pastreazi si depoziteazd documente conform prevederilor legale;

n. respectd regulile privind activitatea de consultare si folosire a dosarelor;

0. ia masuri de inl3turare a agentilor biologici, prin: desprafuire, dezinsectie;

p. cunoaste, respectd si aplicd masurile de prevenire si stingere a incendiilor cu mijloace
de primd interventie, aflate in dotare; '

q. pastreazd confidentialitatea informatiilor de care a luat cunogtintd, in realizarea
atributiilor functionale;

r. organizeazd gi gestloneazé arhiva servnaulun financiar contabllltate, resurse umane Si
administrativ, conform normelor in vigoare;

s. asigurd predarea prin proces-verbal a documentelor catre compautumentul responsabil,
conform reglementdrilor legale in vigoare.

t. colaboreazd cu -institutiile implicate in procesul eiectoral pentru buna pregétlre,
- organizare si desfagurare a procesului electoral.

H4. Compartlmentul I ' -
« asigurd buna functionare a echipamentelor IT din cadrul institutiei;
e actualizarea paginii web a institutiei impreuna cu celelalte persoane desemnate de
cétre conducerea institutiei;
« gestionare conturilor de postd electronica a institutiei;
o intretinerea retelei interne de calculatoare;
 intretinerea retelei RCVD al MAIL;
o mentenanta aplicatiilor din domeniul IT derulate in institutie.

1. Compartimentul informare, relatii publice, secretariat, arhivare

Atributii privind informarea si relatiile publice

a. asigurd accesul la informatiile de interes public din oficiu sau la cerere n conditiile legii;
b. asigurd perfectionarea activitatii de informare gi comunicare cu cetatenii;

¢. intocmeste Raportul anual privind accesul la informatiile de interes public;

d. asigurd intocmirea si publicarea raportului anual de activitate al institutiei prefectului in

conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001;
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e. asigurd primirea, inregistrarea si urmareste solutionarea petitiilor adresate prefectului
precum si comunicarea citre petent a rdspunsului in termen legal; - . -
f. conduce Registrul de evidentd a petitiilor adresate institutiei, precum si Registrul de
audiente, in format electronic; ' o
g. intocmeste raportul semestrial privind activitatea de solutionare a petitiilor din cadrul
institutiei, pe care il inainteazé prefectului; ' S
h. tinerea evidentei. petitiilor, sesizarilor, reclamatjilor in functie de termene i
- compartimente, acolo unde este cazul, in registrele special intocmite, in format electronic;
i. intocmeste documentatia necesard emiterii ordinelor prefectului.

Atributii privind secretariat si registratura institutiei

a. primirea i inregistrarea in registrul de intrare-iesire si consemnarea numarului si a
datei pe documentul primit, in funtie de tipul actului; :

b. clasificarea si ordonarea corespondentei in mapa; _

c. trierea corespondentei prin catalogarea subiectului, in scopul stabilirii modalitatii de
raspuns si solutionare;

d. scanarea documentelor care intrd in institutie atasand fisierul scanat documentului i
numd3rului de inregistrare corespunzitor si distribuirea corespondentei conform repartizarii
ficutd de citre conducerea institutiei; o S . -

e. urmdrirea rezolvérii corespondentei conform dispozitiei rezolutive si comunicarea
rispunsului sau inform3rii cdtre petenti sau structurile solicitante;

f. gestionarea sistemului cu privire la primirea, pregétirea si expedierea corespondentei
prin Registratura generala; _ ' .

g. respectarea prevederilor prezentului regulament si disciplina in muncd, raspunde de
modul de rezolvare a corespondentei in termenul prevazut de lege; -

h. ‘indosarierea listingului actelor care intrd in institutie, listingul cu care se predd in
servicii documentele care au fost repartizate de citre conducétorul institutiei, de asemenea
centralizeaz situatia timbrelor postale si le preds la serviciul contabilitate; indosariaza
borderourile cu care se predd corespondenta la postd. ' '

Atributii privind arhivarea _
~a. fiecare compartiment/serviciu, creator §i detindtor de documente din cadrul institutiei
este obligat s3 tin& evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz
-intern, precum si a celor iesite, potrivit legii; : : .

'b. fiecare compartiment/serviciu, anual, are obligatia, in primul trimestru pentru anul

precedent, indosarierii si inventarierii tuturor documentelor care se grupeaza in unitat;

- arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de pastrare stabilite in° nomenclatorul
documentelor de arhivd, si preddri pe bazd de inventar §i proces verbal catre
responabilul care are ca atributie preluarea acestora, conform reglementarilor legale in
vigoare;

C. persoana responabild cu arhiva va prelua documentele de la fiecare
compartiment/serviciu si va preda la depozitul arhivei, intocmindu-se in acest sens un
proces verbat, conform reglementarilor legale in vigoare;

d. in depozitul arhivei care sunt spatii special amenajate, se vor pastra documentele
arhivate, in conditii corespunzitoare, asigurdndu-le impotriva distrugerii, degradarii,
sustragerii ori comercializirii in alte conditii decat cele prevazute de lege;

e. institutia, creatorul si/sau detindtorul de documente are obligatia sd dispund masuri
pentru p3strarea, conservarea si evidenta arhivei, in conditiile prevazute de lege;

f. institutia, creatorul si/sau detindtorul de documente, este obligatd sd& depuna la
Directia judeteand a Arhivelor Nationale, cite un exemplar al inventarelor
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documentelor permanente pe care le detin, la expirarea termenelor de depunere a
acestora. . . . S o _ T o

J. Serviciul public comunitar de pasapoarte
Serviciul este condus de un gef serviciu.
Atributiile specifice serviciului:
a) solutioneazi cererile pentru eliberarea pagapoartelor simple temporare/electronice, in
conformitate cu prevederile legii;
b) colaboreazs cu serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor pentru
asigurarea eliberarii pagapoartelor simple temporare/electronice, in sistem de ghigeu unic;
¢) administreazd §i gestioneazd registrul judetean, de evidentd a pagapoartelor si
valorificd datele cuprinse in acesta; .
d) asigurd furnizarea permanent, in cadrul Sistemului national informatic de evidentd a
persoanelor, a informatiilor necesare actualizarii Registrului national de evidentd a
pasapoartelor; :
e) organizeazd la nivelul judetuiui gestionarea si controlul eliberdrii pasapoartelor simple
temporare/electronice;
f) asigurd solutionarea contestatiilor depuse la serviciul public comunitar de pagapoarte;
~ g) intocmeste documentatia necesard emiterii ordinelor prefectului. _ _
~ Atributiile de detaliu sunt precizate in Regulamentul de Organizare si Functionare
propriu al serviciului, aprobat prin ordin al prefectului. _

K. Serviciul public comunitar regim permise de conducere si inmatriculare a
vehiculelor ' -
Serviciul este condus de un gef serviciu.
Atributiile specifice serviciului:

a) constituie gi actualizeaza registrul judetean, de evidentd a permiselor de conducere si a
autovehiculelor inmatriculate i valorifica datele cuprinse in acesta; :

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

c) solutioneazi cererile pentru eliberarea permiselor de conducere, a certificatelor de
inmatriculare si a plicilor cu numere de inmatriculare pentru autovehicule rutiere, in conditiile
legii;, - | ‘ S

d) colaboreazi cu serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor pentru
asigurarea eliber3rii certificatelor de inmatriculare si a placilor cu numere de inmatriculare .
pentru autovehicule rutiere, in sistem de ghiseu unic;

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

- f) monitorizeazd si controleazd modul de respectare a prevederilor legale referitoare la
asigurarea protectiei datelor cu caracter personal, in domeniul de competenta. '

g) asigurd solutionarea contestatiilor depuse la serviciul public comunitar regim permise
de conducere si inmatriculare a vehiculelor; : '

h) intocmeste documentatia necesara emiterii ordinelor prefectului.

Atributiile de detaliu sunt precizate in Regulamentul de Organizare gi Functionare propriu
al serviciului, aprobat prin ordin al prefectului.

L. Colegiul Prefectural
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in judet, functioneazd un Colegiul Prefectural condus de cdtre prefect iar componenta
- acestuia se stabileste de catre prefect prin ordin. .- .. . . S
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. '
 in cadrul sedintelor de lucru, membrii colegiului prefectural raporteazd si analizeaza
stadiul implement3rii programelor, politicilor, strategiilor si planurilor de actiune de la nivelul
judetului- sau al localitdtilor acestuia, nevoile si dificultdtile cu care se confruntd serviciile
publice deconcentrate, propundnd mésuri in vederea imbunatatirii activitatii.
- Colegiul prefectural are urmatoarele atributii principale:

a) analizeazi activitatea serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor gi ale celorlalte
organe ale administratiei publice centrale, care sunt organizate sau au sediul in judet, si
propune masuri in vederea imbunatdtirii acesteia; '

b) stabileste domeniile si actiunile in care este necesard implicarea mai multor servicii

publice deconcentrate pentru realizarea cu eficientd a unor activitdti desfasurate in comun;
_ c) stabileste masurile necesare implementarii, la nivel judetean, a programelor, politicilor,
- strategiilor si planurilor de actiune adoptate la nivel national.
Colegiul prefectural indeplineste si alte atributii prevazute de lege, precum i sarcini
_date de ministere sau de celelalte organe ale administratiei publice centrale din subordinea
Guvernului.ori de cétre prefect. L .
-Atributiile si-modul de functionare sunt precizate in Regulamentul de functionare al
colegiului prefectural aprobat prin ordin al prefectuiui.

CAPITOLUL IV |
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA

1. Conducerea institutiei are obligatia sa ia mdsurile necesare pentru protejarea vietii,
securititii si sandtdtii salariatilor, inclusiv pentru activititile de prevenire a riscurilor
profesionale, de informare si pregétire, precum si pentru punerea in aplicare a organizarii
securititii si sandtétii in muncd si mijloacelor necesare acesteia prin constituirea Comitetului
de securitate si sdndtate in muncs, precum si prin-desemnarea unui lucrator responsabil cu
securitatea si sdntatea in muncé din cadrul compartimentului de resurse umane. o
' La adoptarea i punerea in aplicare a mésurilor prevazute la- aliniatul precedent se va
tine seama de urmétoarele principii generale: ' o

a) stabilirea mésurilor tehnice, sanitare §i organizatorice de protectie a muncii,
corespunzitoare conditiilor de muncd si factorilor de mediu specifici institutie;

b) angajarea numai a persoanelor care, in urma controlului medical si a verificarii
aptitudinilor psihoprofesionale, corespund atributiilor de munca pe care urmeazd sa le

- execute;

c) tinerea evidentei locurilor de muncé cu conditii deosebite;

d) luarea tuturor mdsurilor. necesare pentru protejarea vietii gi sanatatii salariatilor gi
asigurarea gi dotarea corespunzdtoare cu materialele necesare a locurilor de munci;

e) asigurarea protectiei sin&titii si/sau securitdtii salariatelor gravide si/sau mame la
locurile lor de muncs, potrivit prevederilor legale in vigoare privind protectia maternitstii la
locurile de muncs;

2. Instructiunile prevdzute in prezentul Regulament impun ca fiecare salariat sd
desfagoare activitatea in aga fel incat s& nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
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profesionald atat propria persoand, cat si pe celelalte persoane participante la procesul de

a) fumatul in incinta institutiei este permis numai in locurile special amenajate; .

b) in timpul serviciului angajatii sunt obligati s aibd o comportare demnd i corectd. In
~ prezenta semnelor evidente de comportament anormal al unei persoane datoritd cdruia
" aceasta ar putea s& nu mai poati executa sarcinile de serviciu §i care poate determina

_crearea unei situatji periculoase, conducerea compartimentului va solicita un consult medical

al angajatului respectiv; dac¥ solicitarea se dovedegte intemeiata prestarea serviciului
medical se pliteste de c3tre angajat, iar in caz contrar, de catre conducerea
serviciului/compartimentului;

¢) prin grija serviciului/compartimentului de specialitate, salariatji beneficiaza de grupuri
sanitare curate si dotate cu materiale de strictd necesitate, in vederea credrii unui confort
necesar respectdrii intimititii fiecAruia, precum gi pentru preintdmpinarea imbolndvirilor.

3. Utilizarea echipamentului tehnic, echipamentului individual de protectie i de lucru §i
materialelor igienico-sanitare:

a) fiecare angajat este obligat s& utilizeze echipamentul tehnic din dotare, fiind interzisa
utilizarea acestuia in scopuri personale; '

b) sunt considerate echipamente tehnice: echipamente de calcul, birotica, autovehicule,
aparate, in general, toate materialele incredintate salariatului n vederea indeplinirii
atributiilor de serviciu; _

¢) echipamentele tehnice trebuie s& corespunda prevederilor din normele, standardele si
din alte reglementdri referitoare la protectia muncii i sd nu prezinte pericol pentru sanatatea
sau viata angajatilor, a persoanelor aflate in institutie in interes de serviciu sau a altor
persoane pentru care se asigura protectia muncii;

d) este interzisi interventia din proprie initiativd asupra echipamentului tehnic sau
individual defect, dach intretinerea acestuia este incredintatd unui specialist, angajatul fiind
obligat sa apeleze la serviciile acestuia;

e) executarea sarcinilor de muncd ale angajatilor implicd intretinerea si curatarea
echipamentului tehnic gi/fsau echipamentului individual de protectie si de lucru, angajatul
fiind obligat sd-gi consacre timpul necesar acestei obligatii.

'DISPOZITII IN CAZ DE PERICOL

4, In scopul aplicirii i respectdrii regulilor privind protectia, igiena si securitatea in
muncy corespunzitoare conditiilor in care se desfégoard activitatea, conducerea institutiei
asigur instruirea tuturor persoanelor incadrate in munca, prin intermediul responsabililor cu
atributii si in domeniul protectiei muncii, prin urmatoarele modalitati:

a. instructajul introductiv general care se face urmatoarelor categorii de persoane:

« noilor angajati in munc, (demnitari publici, inalti functionari publici, functionari publici,
functionari publici cu statut special, personal contractual);

« celor transferati in institutie potrivit legii;

« celor detagati; '

« studentilor pentru practica profesionald;

Scopul instructajului este de a informa despre activitdtile specifice institutiei prefectului
si principalele masuri de protectie a muncii care trebuie respectate n timpul lucrului.

b. instructajul la locul de muncd se face dupd instructajul introductiv general, de
citre seful ierarhic gi are ca scop prezentarea riscurilor i mésurilor de prevenire specifice
locului de muncd pentru categoriile de personal enuntate anterior precum gi pentru
personalul transferat de la un loc de munca la altul in cadrul institutiei.
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¢. instructajul periodic se face de ctre responsabilii cu protectia muncii, in scopul
‘aprofunddrii normelor de protectie a muncii, in intervalele de timp . stabilite de normele
generale de protectie a muncii. _
Pentru desfisurarea activititii in conditii optime de securitate gi sanatate, salariatii
institutiei au urmatoarele obligatii: _
« s&-si insuseascd si s4 respecte normele si instructiunile de protectia muncii si mésurile
de aplicare a acestora;
» s§ desfdsoare activitatea in aga fel incat sa nu se expund la pericol de accidentare sau
imbolndvire profesionald atat persoana proprie cat si a colegilor;
e $4 aduc la cunostint% conducitorilor orice defectiune tehnicd sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnévire profesionala; :
o s} utilizeze corect si s& nu lase nesupravegheate echipamentele tehnice din dotarea
institutiei;
« 5% nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor de
securitate a echipamentelor tehnice.
Aplicarea normelor de protectie si igiend a muncii precum gi a masurilor organizatorice
intreprinse de institutie va fi asiguratd de fiecare persoand incadratd in munca, pe parcursul
intregii perioade de derulare a contractului de muncad, respectiv a raportului de serviciu.

CAPITOLUL V
DISPOZITII FINALE

Prezentul regulament va fi adus la cunogtinta personalului, prin grija sefilor de servicii
care vor intocmi fisa fiecarui post in conformitate cu prevederile acestuia. '

Prin grija Serviciului financiar, contabilitate, resurse umane si administrativ fiecare
serviciu functional va primi cate o copie din prezentul regulament, care va fi permanent la
dispozitia personalului spre consultare.

Prezentul regulament a fost aprobat prin ordinul prefectului nr. [ .06.2021.

Anexa nr.1 — organigrama institutiei si anexa nr. 2 — regulamentul pentru stabilirea -
circuitului documentelor in cadrul institutiei, fac parte integrantd din prezentul regulament.

Prevederile prezentului regulament se completeazd cu reglementdrile  din
Regulamentul Intern al Institutiei Prefectului Judetul Satu Mare. l S -

SECRETAR GENERAL / | NSTITUTIEI PREFECTULUI,
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Anexa nr. 2 a R.O.F.
. INSTITUTIA PREFECTULUI - JUDETUL SATU MARE . U .

REGULAMENT

pentru stabilirea circuitului documentelor in cadrul institutiei

Art. 1 (1) Documentele adresate prefectului sau institutiei prefectului, se depun i se
inregistreazi la registratura institutiei, cu anumite exceptii, astfel:

(2) Documentele primite prin posta speciald se inregistreaza la cancelaria prefectului
intr-un registru special, se inainteaza pentru consultare de indatd prefectului, dupd care se
distribuie de citre cancelarie pe servicii, conform destinatiei date de prefect.

(3) Documentele transmise ptin posta electronica se vor inregistra pe adresa de e-mail
contact@prefecturasatumare, iar persoana din cadrul Compartimentului informare, relatii
publice, secretariat, arhivare va inregistra actele listate la registratura institutiei urmand
procedura de la art. 2.

(4) Documentele primite prin pogta electronica SMEC se inregistreazd de cidtre
persoanele nominalizate prin ordinul prefectului, respectiv de catre utilizatorul/inlocuitorul de
sistem, intr-un registru special, se inainteazd pentru consultare de . indatd, prin grija
secretarului general, prefectului, dupd care se distribuie conform destinatiei date de prefect.

(5) Documentele clasificate, comportd respectarea regulilor specifice de inregistrare,
manipulare si arhivare, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

Art. 2 — Urmare a inregistrérii documentelor de la art.1 alin. (1), se distribuie de cétre
prefect, cu maximd operativitate, si se va inainta secretarului general al institutiei Prefectului
care va monitoriza primirea, distribuirea corespondentei. Documentele avizate de secretarul
general al institutiei prefectului se returneaza, catre registratura.

Registratura introduce documentele rezolutionate in aplicatia de management
electronic al documentelor, si le redistribuie pe servicii, conform destinatiei date de secretarul
general, atat in format digital cét si fizic, pe baza listelor de distributie generate de aplicatie.

Art. 3 - Sefii serviciilor/compartimentelor functionale din subordine, solutioneazd sau
redistribuie documentele primite si urmiresc modalitatea si termenele de executie, sub
proprie responsabilitate. In acest scop, la registraturd, vor fi inregistrate toate documentele
intrate, precum si modul lor de distribuire. -

Art. 4 — Documentele intocmite in cadrul serviciilor/compartimentelor vor purta
semnitura persoanei care a intocmit documentul (pe exemplarul 2), a gefului de serviciu, a
secretarului general i vor fi inaintate spre semnare prefectului. Toate documentele care sunt
propuse spre aprobare ca raspunsuri, interpeldri la alte institutii si alte asemenea, vor fi
redactate astfel cum sunt previzute in Instructiunile M.A.I nr. 1000 din 01.11.2005.

Art. 5 — Prezenta anexa face parte integrantd din Regulamentul de organizare §i
functionare aprobat.
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