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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1.

(1) Institutia Prefectului - Judetul Harghita a fost infiintatéd in anul 1992 si este
organizata si functioneaza ca institutie publica, menitd sa indeplineasca prerogativele
prefectului conferite prin art. 123 din Constitutia Romaniei, republicata, Ordonanta de
urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare si Hotdrarea Guvernului nr. 906/2020 pentru punerea in aplicare a
unor prevederi ale Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

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

(3) Activitatea institutiei prefectului este finantata de la bugetul de stat, prin
bugetul Ministerului Afacerilor Interne si din alte surse prevazute de lege.

(4) Institutia prefectului poate beneficia de proiecte si programe cu finantare
externd rambursabild si/sau nerambursabild de implementarea cdrora raspunde in
vederea realizarii indicatorilor asumati in cadrul fiecarui proiect si/sau program.

(5) Institutia Prefectului - Judetul Harghita are sediul in municipiul Miercurea-Ciuc,
Piata Libertatii nr.5, judetul Harghita.

Art. 2,

(1) Prefectul este reprezentantul Guvernului pe plan local.

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

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

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

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

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

(7) La nivelul institutiei prefectului se infiinteaza functia de secretar general al
institutiei prefectului. Secretarul general al institutiei prefectului este inalt functionar
public si se subordoneaza nemijlocit prefectului.

Art. 3.

(1) Capacitatea juridica de drept public a institutiei prefectului se exercita de catre
prefect sau de catre subprefectul care a fost desemnat prin ordin inlocuitor de drept al
prefectului.

(2) Exercitarea drepturilor si asumarea obligatiilor civile ale institutiei prefectului se
realizeaza de catre prefect sau de inlocuitorul de drept al acestuia.

(3) Prefectul este ordonator tertiar de credite.

Art. 4.

Indrumarea si controlul ierarhic de specialitate asupra activitatii prefectului, a
subprefectilor si a institutiei prefectului se asigura de Ministerul Afacerilor Interne.

Art. 5.

Intre prefect, pe de o parte, consiliile locale si primari, precum si consiliu judetean
si presedintele consiliului judetean, pe de alta parte, nu exista raporturi de subordonare;
in relatjile dintre acestea exista raporturi de colaborare.



CAPITOLUL II
VIZIUNEA, MISIUNEA, VALORILE SI OBIECTIVE STRATEGICE

Art. 6.

Viziunea Institutiei Prefectului - Judetului Harghita
Institutia Prefectului — Judetul Harghita isi propune sa consolideze statutul de institutie
publicd de prestigiu, lider legal si activ in dezvoltarea socio-economicd a judetului
Harghita.

Art. 7.

Misiunea Institutiei Prefectului - Judetului Harghita
Misiunea Institutiei Prefectului — Judetul Harghita este aceea de a garanta respectarea
legii, de a oferi cetdtenilor servicii de calitate, cu promptitudine si profesionalism, in
deplina transparenta, politici publice care sa raspunda nevoilor reale ale acestora pentru
o dezvoltare durabila si echilibrata a judetului Harghita.

Art. 8.

Valorile Institutiei Prefectului - Judetului Harghita
Institutia Prefectului — Judetul Harghita va contribui activ la dezvoltarea sistemului
administrativ harghitean tinand seama de schimbarile economice, sociale, politice,
tehnologice si bazandu-se pe urmatoarele principii:

e respectarea legalitatii;

e orientarea catre cetatean;

e transparenta;

e profesionalism.

Art. 9.
Obiective Strategice

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

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

(3) Colaborare interinstitutionald eficientd intre autoritdtile administratiei publice si
institutiile publice organizate la nivelul judetului Harghita pentru un serviciu public de
calitate;

(4)Mentinerea climatului de pace sociala si a unei comunicari permanente cu
partenerii de dialog social;

(5) Imbunatatirea managementului situatiilor de urgenta;

(6) Gestionarea rationala a resurselor financiare si a resurselor umane din cadrul
institutiei.

(7)Organizarea in conditii de transparentd, eficientd administrativéa si financiard a
proceselor electorale.

CAPITOLUL III
MANAGEMENTUL INSTITUTIEI PREFECTULUI - JUDETUL HARGHITA

Art. 10.

In vederea exercitdrii de cétre prefect a prerogativelor care ii revin potrivit
Constitutiei si altor legi, se organizeazda si functioneaza institutia prefectului, sub
conducerea Prefectului. Pentru indeplinirea atributiilor si prerogativelor care fi revin
potrivit legii, prefectul este ajutat de 2 subprefecti.
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Art. 11.

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

SECTIUNEA 1
STRUCTURA DE ORGANIZARE

Art. 12,
La nivelul Institutiei Prefectului - Judetul Harghita sunt organizate, prin ordin al
prefectului, urmatoarele structuri functionale, in conditiile legii:
I. Prefect
I1. Subprefecti
III. Secretar General
IV. Colegiul Prefectural
V. Compartiment Structura de Securitate
VI. Cancelaria Prefectului
VII. Corpul de Control al Prefectului
VIII. Serviciul pentru Conducerea Serviciilor Publice Deconcentrate,
Dezvoltare Economica si Afaceri Europene
1. Compartimentul pentru Monitorizarea Serviciilor de Utilitati Publice,
2. Compartimentul pentru Conducerea Serviciilor Publice Deconcentrate,
Situatii de Urgenta si Conflicte;
3. Compartimentul de Dezvoltare Economica si Monitorizarea Programelor
Guvernamentale;
4. Compartimentul pentru Afaceri Europene si Reforma in Administratie;
5. Compartimentul pentru Relatia cu Minoritatile Nationale.
IX. Serviciul pentru Controlul Legalitatii Actelor Administrative, a Aplicarii
Actelor Normative si Contencios Administrativ
1. Compartimentul Juridic, de Control a Legalitatii Actelor Administrative si
Contencios Administrativ si Aplicarea Apostilei;
2. Compartimentul pentru Administratia Publicd Localda si Organizarea
Alegerilor;
3. Compartimentul Fond Funciar si Urmadrirea Aplicarii Actelor cu Caracter
Reparatoriu;
X. Serviciul Financiar Contabil, Resurse Umane si Administrativ
1. Compartimentul Financiar Contabil;
2. Compartimentul Resurse Umane;
3. Compartimentul Administrativ;
4. Compartimentul pentru Achizitii Publice Interne si Informatic;
XI. Compartimentul de Informare, Relatii Publice, Secretariat si Arhivare
XII. Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere si
Inmatriculare a Vehiculelor;
XIII. Serviciul Public Comunitar de Pasapoarte.



Art. 13.

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

(2) Numirea, respectiv incadrarea, precum si modificarea, suspendarea si incetarea
raporturilor de serviciu, respectiv a raporturilor de munca ale personalului din cadrul
institutiei prefectului se face prin ordin al prefectului, in conditiile legii.

(3) Numirea si eliberarea din functie a prefectilor si a subprefectilor se fac prin
hotdrare a Guvernului, la propunerea ministrului care coordoneaza institutia prefectului.

(4) Numarul maxim de posturi si 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 de catre Ministerul Afacerilor Interne.

Art. 14,

Salarizarea personalului din cadrul institutiei prefectului se face conform legislatiei in
vigoare.

SECTIUNEA 2
RELATIILE DINTRE STRUCTURILE FUNCTIONALE

Art. 15.

Relatiile dintre structurile functionale la nivelul institutiei se prezinta astfel:

(1) Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea subprefectilor si secretarului general al institutiei prefectului fata de
prefect;

b) subordonarea sefilor de serviciu si a compartimentelor independente fata de
prefect si, dupd caz, fata de subprefecti si secretarul general al institutiei prefectului, in
limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a ordinelor prefectului;

c) subordonarea personalului de executie fata de prefect, subprefect, secretarul
general al institutiei prefectului, sef de serviciu, dupa caz.

(2) Relatii de autoritate functionale:

a) au loc intre toti functionarii structurilor de specialitate, indiferent de nivelul ierarhic,
avand ca scop optimizarea activitatii institutiei.

(3) Relatii de cooperare:

a) se stabilesc in cadrul colaborarii functionale dintre structurile de specialitate din
cadrul Institutiei Prefectului - Judetul Harghita, pe de o parte si, pe de altd parte, intre
acestea si structurile cu activitati similare din cadrul autoritatilor si/sau institutiilor publice
ale administratiei publice locale sau centrale, dupa caz. Corespondenta interna purtata
intre structurile de specialitate ale institutiei trebuie sa aiba ca baza principiile celeritatii si
colaborarii dintre compartimente, in vederea clarificarii si rezolvarii diverselor situatii sau
lucrari ce necesitd implicarea mai multor compartimente, fara a duce insd la modificarea
competentelor specifice fiecarei structuri in parte;

b) structurile functionale ale Institutiei Prefectului - Judetul Harghita sunt obligate sa
colaboreze in vederea elaborarii in termenul legal a lucrarilor al caror obiect solicita
coroborarea de competente, in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare;

c) relatiile de cooperare exterioare se stabilesc numai in baza mandatului acordat de
catre prefectul judetului Harghita.



(4) Relatii de reprezentare:

a) subprefectii, secretarului general al institutiei prefectului si personalul
compartimentelor din structura organizatorica, in limitele legislatiei in vigoare si ale
mandatului acordat de prefect, reprezinta Institutia Prefectului - Judetul Harghita in
relatiile cu celelalte structuri ale administratiei publice centrale sau locale, autoritati
judecatoresti, organisme, ONG-uri etc. din tara sau strainatate;

b) functionarii care reprezintd institutia in cadrul unor organizatii internationale,
institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au
obligatia sa promoveze o imagine favorabild tarii si Institutiei Prefectului - Judetul
Harghita.

(5) Relatii de coordonare:

Subprefectii si secretarul general au autoritate functionalda asupra structurilor de
specialitate potrivit atributiilor stabilite prin fisa postului aprobata prin ordin al prefectului.

(6) Relatii de control:

Persoanele cu functii de conducere exercita permanent control ierarhic asupra
compartimentelor si personalului din subordine.

SECTIUNEA 3
ACTUL ADMINISTRATIV SI INSTRUMENTE FUNCTIONALE UTILIZATE LA
NIVELUL INSTITUTIEI PREFECTULUI — JUDETUL HARGHITA PENTRU
REALIZAREA COMPETENTELOR STABILITE PRIN LEGE

Art. 16.

(1) Pentru indeplinirea atributiilor ce fi revin, Prefectul judetului Harghita emite
ordine cu caracter individual sau normativ, in temeiul art. 275 alin. (1) din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Elaborarea, redactarea si emiterea ordinelor se va face in baza unui Referat de
aprobare, semnat de functionarul public care a intocmit respectivul document, avizat de
seful serviciului sau compartimentului care a initiat proiectul de ordin si aprobat de
persoana care asigura coordonarea structurii respective.

(3) Ordinele prefectului sunt contrasemnate de catre secretarul general al
institutiei prefectului. In cazul in care functia publicd de secretar general al institutiei
prefectului nu este ocupata prin niciuna dintre modalitdtile prevazute de lege, sau in lipsa
acestuia, contrasemnarea ordinelor prefectului se realizeaza de catre seful Serviciului
pentru Controlul Legalitatii Actelor Administrative, a Aplicarii Actelor Normative si
Contencios Administrativ.

(4) Ordinele emise de prefect sunt avizate pentru legalitate de catre seful
Serviciului pentru Controlul Legalitatii Actelor Administrative, a Aplicarii Actelor Normative
si Contencios Administrativ.

Art. 17.

(1) Structura ordinelor de prefect este urmatoarea:

a) antetul aprobat de ministerul de resort;

b) titlul — cuprinde: denumirea generica a actului — ordin —, numarul ordinului
precum si obiectul reglementarii exprimat sintetic;

c) formula introductiva si preambulul, cuprind:

1) denumirea emitentului, cu mentionarea actului administrativ prin care a
fost numit in functie: ,Prefectul judetului Harghita, numit in functie prin Hotdrarea
Guvernului nr. ...”,

2) temeiurile juridice pe baza si in executarea cdrora actul a fost emis;

3) scopul si sinteza motivarii emiterii ordinului.
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d) partea dispozitiva reprezinta continutul propriu-zis al reglementarii actului
administrativ emis;

e) atestarea autenticitati - ordinele se semneaza de catre prefect, se
contrasemneaza de catre secretarul general si se avizeaza pentru legalitate de seful
Serviciului pentru Controlul Legalitatii Actelor Administrative, a Aplicarii Actelor Normative
si Contencios Administrativ sau de inlocuitorii anume desemnati in acest sens.

(2) Ordinele se dateaza si se numeroteaza, evidentiind-se intr-un registru special.

CAPITOLUL 1V
FUNCTIONAREA STRUCTURILOR DE SPECIALITATE A INSTITUTIEI
PREFECTULUI

Art. 18.

(1) Structurile de specialitate ale Institutiei Prefectului, conform dispozitiilor art. 6
din Hotararii Guvernului nr.906/2020 pentru punerea in aplicare a unor prevederi ale
Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificdrile si completdrile ulterioare, indeplinesc atributii cu privire la:

I. asigurarea implementarii la nivel local a politicilor guvernamentale si respectarii
ordinii publice:

1. monitorizeaza respectarea Constitutiei Romaniei, republicatd, si aplicarea unitara
a legilor, a ordonantelor si a hotararilor Guvernului, precum si a celorlalte acte normative
de catre autoritatile administratiei publice locale si serviciile publice deconcentrate, la
nivelul judetului, pentru care desfagoara urmatoarele activitati:

a) elaboreaza studii si rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in vigoare,
precum si propuneri privind imbunatdtirea stdrii de legalitate, pe care le inainteaza
prefectului;

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

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

2. analizeazd modul de indeplinire in judet a obiectivelor cuprinse in Programul de
guvernare si informeaza Guvernul, prin intermediul ministerului care coordoneaza
institutia prefectului, cu privire la stadiul realizarii acestora, in conformitate cu atributiile
ce le revin potrivit legii, pentru care desfasoara urmatoarele activitati:

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

b) elaboreaza si prezinta prefectului informari semestriale cu privire la stadiul
realizarii obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare;

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

3. monitorizeaza activitatea de implementare in mod coerent si integrat in judet a
politicilor publice promovate de catre ministere si celelalte autoritati ale administratiei
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publice centrale din subordinea Guvernului si elaboreaza periodic documente pe care le
prezinta prefectului in vederea informarii Guvernului, anual, prin intermediul ministerului
care coordoneaza institutia prefectului asupra stadiului de realizare a acestora;

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

5. verifica modul de aplicare a normelor legale care reglementeaza folosirea limbii
minoritatilor nationale in raporturile dintre autoritdtile administratiei publice locale si
serviciile publice deconcentrate, pe de o parte, si cetdtenii apartinand minoritatilor
nationale, pe de altd parte, in unitdtile administrativ-teritoriale in care acestia au o
pondere de peste 20%, conform ultimului recensamant;

I1. cu privire la activitatile desfasurate pentru exercitarea de catre prefect a rolului
constitutional de conducator al serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului, organizate
la nivelul judetului;

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

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

3. propune prefectului avizarea proiectelor bugetelor si situatiilor financiare privind
executia bugetara ale serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
organe ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului si le transmite
conducatorului institutiei ierarhic superioare serviciului public deconcentrat. Avizele au
caracter consultativ. In indeplinirea acestei atributii, desfasoara urmatoarele activitati:

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

b) propun prefectului emiterea avizelor consultative;

c) transmit avizele consultative conducatorului institutiei ierarhic superioare
serviciului public deconcentrat;

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

III. cu privire la verificarea legalitatii actelor administrative adoptate sau emise de
autoritatile administratiei publice locale:

1. tin evidenta actelor administrative adoptate sau emise de autoritdtile
administratiei publice locale si transmise prefectului in vederea verificarii legalitatii,
2. asigura pastrarea actelor administrative adoptate sau emise de autoritatile

administratiei publice locale, pana la stingerea termenelor pentru introducerea actiunii
prevazute de Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si
completdrile ulterioare, precum si evidenta actiunilor si dosarelor aflate pe rolul
instantelor judecatoresti;

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

4. verificd din punctul de vedere al legalitdtii contractele incheiate de
autoritatile administratiei publice locale, asimilate potrivit legii actelor administrative, ca
urmare a sesizarii prefectului de cdtre persoanele care se considera vdtamate intr-un
drept sau interes legitim;

5. propun prefectului sesizarea autoritatilor emitente, in vederea reanalizarii
actului considerat nelegal, sau a instantei de contencios administrativ, cu motivarea
corespunzatoare;



6. intocmesc documentatia, formuleaza actiunea pentru sesizarea instantelor
judecatoresti si sustin in fata acestora actiunea formulata, precum si cdile de atac, atunci
cand este cazul;

7. elaboreaza semestrial rapoarte si, la solicitarea prefectului, prezinta
informari cu privire la actele verificate;

8. avizeaza ordinele prefectului din punctul de vedere al legalitatii;

9. intocmesc documentatia si reprezinta prefectul si institutia prefectului in fata

instantelor judecatoresti de orice grad;

10. actioneaza in vederea indeplinirii, in conditiile legii, a atributiilor ce revin
prefectului in domeniul organizdrii si desfasurarii alegerilor locale, parlamentare,
europarlamentare si prezidentiale, precum si a referendumului national ori local;

11.  efectueaza, in conditiile legii, verificarile si intocmesc documentatia necesara
cu privire la dizolvarea de drept a unor consilii locale sau judetene, la suspendarea de
drept a unor mandate de consilier sau de primar ori la incetarea de drept a unor mandate
de primar, respectiv la incetarea inainte de termen a mandatului presedintelui consiliului
judetean, dupa caz;

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

IV. cu privire la activitatile de indrumare:

1. primesc si analizeazd solicitdrile de indrumare transmise de autoritatile
administratiei publice locale si, dupa caz, consulta celelalte autoritati ale administratiei
publice centrale in vederea emiterii unui punct de vedere;

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

3. prezinta prefectului punctele de vedere elaborate pentru solutionarea solicitarilor
de indrumare primite;

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

V. cu privire la realizarea atributiilor prefectului in domeniul situatiilor de urgenta:

1. urmdresc indeplinirea masurilor dispuse de catre prefect, in calitate de
presedinte al comitetului judetean pentru situatii de urgenta;

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

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

4. intocmesc, la solicitarea prefectului, rapoarte si informari privind evolutia si
desfasurarea evenimentelor in situatii de urgenta sau de criza, potrivit art. 257 din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare,
precum si cu privire la masurile intreprinse de autoritatile administratiei publice locale, pe
care le Tnainteaza Ministerului Afacerilor Interne si celorlalte ministere cu atributii in
gestionarea problemelor aparute;

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

6. centralizeaza solicitarile autoritatilor administratiei publice locale cu privire la
acordarea unor ajutoare umanitare si prezinta prefectului propuneri pentru repartizarea
acestora in scopul protectiei populatiei afectate de calamitati naturale, epidemii, epizootii,
incendii sau alte fenomene periculoase;



7. monitorizeaza modul in care autoritdtile administratiei publice locale distribuie
ajutoarele umanitare persoanelor afectate;

VI. cu privire la activitatile de eliberare si de evidenta a pasapoartelor, respectiv la
activitatile privind regimul permiselor de conducere, al certificatelor de inmatriculare a
vehiculelor si al placilor cu numere de inmatriculare, indeplinesc atributiile stabilite de
Ordonanta Guvernului nr. 83/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea
serviciilor publice comunitare de pasapoarte si serviciilor publice comunitare regim
permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor, aprobata cu modificari si completari
prin Legea nr. 362/2002, cu modificarile si completarile ulterioare;

VII. cu privire la atributiile in domeniul afaceri europene si relatiile externe:

1. sustin, la cerere, actiunile desfasurate de serviciile publice deconcentrate,
respectiv de cdtre autoritatile administratiei publice locale in domeniul afacerilor
europene;

2. identifica impreuna cu serviciile publice deconcentrate necesitatile acestora
si sustin atragerea in acest sens de fonduri europene;

3. tin evidenta tuturor fondurilor europene atrase la nivelul judetului;

4. desfasoara activitati menite sa conduca la cunoasterea de catre autoritatile

administratiei publice locale, servicile publice deconcentrate si de catre cetateni a
programelor cu finantare externa initiate si sustinute de Uniunea Europeana si de alte
organisme internationale;

5. intocmesc, gestioneazda prin evidentda centralizatda si monitorizeaza
activitatea de relatii si de colaborari internationale a institutiei prefectului;
6. elaboreazd evidenta centralizatd a rapoartelor de activitate intocmite

obligatoriu pentru orice activitate de relatii internationale.

(2) Structurile de specialitate ale institutiei prefectului mai indeplinesc si
urmatoarele atributii:

a) Intocmirea documentatiei necesare emiterii ordinelor prefectului;

b) intocmirea graficului de convocare a consiliilor locale si a consiliului judetean, in
sedinta privind ceremonia de constituire;

c) asigurarea primirii, inregistrarii si solutiondrii petitiilor adresate prefectului,
precum si @ comunicarii catre petent a raspunsului, in termenul legal;

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

e) organizarea activitdtii de primire a cetdtenilor in audientd la prefect si
subprefecti;

f) realizarea lucrdrilor de secretariat pentru colegiul prefectural si intocmirea
proiectului cu privire la programul de activitate al acestuia;

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

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

i) conlucrarea cu compartimentele din aparatul propriu al consiliului judetean, in
vederea elabordrii proiectelor hotdrarilor Guvernului care au ca obiect solutionarea unor
probleme de interes local ori a initierii, prin ministerul care coordoneaza institutia
prefectului, a unor proiecte de acte normative;

j) exercitarea atributiilor rezultate ca urmare a aplicarii actelor normative cu
caracter reparatoriu;



k) intocmirea documentatiei necesare in vederea cooperdrii sau asocierii cu
institutii similare din tarad sau strainatate;

) intocmirea si actualizarea listei cuprinzand alesii locali de la nivelul fiecdrei
unitati/subdiviziuni administrativ-teritoriale, lista care se comunica ministerului cu atributji
in domeniul administratiei publice si ministerului cu atributii in domeniul afacerilor interne.

Art. 19.
Prefectul poate stabili prin ordin si alte atributii pentru structurile de specialitate
ale institutiei prefectului.

CAPITOLUL YV
CONDUCEREA INSTITUTIEI PREFECTULUI — JUDETUL HARGHITA

Art. 20.

(1) Conducerea Institutiei Prefectului - Judetul Harghita se exercita de catre
prefect.

(2) In activitatea de conducere a institutiei, prefectul este ajutat de doi
subprefecti.

SECTIUNEA 1
PREFECTUL

Art. 21,

In calitate de reprezentant al Guvernului, prefectul indeplineste urmé&toarele
atributii:

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

a) asigura monitorizarea aplicarii unitare si respectdrii Constitutiei, a legilor, a
ordonantelor si a hotdrérilor Guvernului, precum si a celorlalte acte normative de cdtre
autoritatile administratiei publice locale si serviciile publice deconcentrate, la nivelul
judetului Harghita;

b) analizeaza modul de indeplinire in judet a obiectivelor cuprinse in Programul de
guvernare si informeaza Guvernul, prin intermediul ministerului care coordoneaza
institutia prefectului, cu privire la stadiul realizarii acestora, in conformitate cu atributiile
ce ii revin potrivit legii;

c) monitorizeaza activitatea de implementare in mod coerent si integrat in judet a
politicilor publice promovate de cdtre ministere si celelalte autoritati ale administratiei
publice centrale din subordinea Guvernului si informeaza Guvernul, prin intermediul
ministerului care coordoneaza institutia prefectului asupra stadiului de realizare a
acestora;

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

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

f) verificd 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 cetatenii apartinand minoritatilor
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nationale, pe de altd parte, in unitdtile administrativ-teritoriale in care acestia au o
pondere de peste 20%, conform ultimului recensamant.

(2) Atributii in exercitarea rolului constitutional de conducere a serviciilor publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei publice centrale
din unitatile administrativ-teritoriale:

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

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

c) poate propune ministrului, respectiv conducatorului organului administratiei
publice in subordinea caruia aceste servicii publice isi desfdsoara activitatea cercetarea
disciplinara a conducatorului serviciului public deconcentrat in cazul in care apreciaza ca
acesta a savarsit, in legdtura cu realizarea atributiilor, o faptd ce constituie abatere
disciplinara sau, dupa caz, poate sesiza direct comisia de disciplind competenta;

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

(3) Atributii privind verificarea legalitatii actelor administrative ale autoritatilor
administratiei publice locale si atacarea actelor administrative ale acestor autoritati pe
care le considera ilegale:

a) Prefectul verifica legalitatea actelor administrative ale consiliului judetean, ale
consiliului local si ale primarului.

b) Prefectul poate ataca actele autoritatilor prevazute la lit. (a) pe care le
considera ilegale, in fata instantei competente, in conditiile legii contenciosului
administrativ.

(4) Atributii de indrumare, la cererea autoritatilor administratiei publice locale,
privind aplicarea normelor legale din sfera de competenta:

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

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

¢) comunica solicitantului punctele de vedere emise conform lit. b).

(5) Atributii in domeniul situatiilor de urgenta:

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

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

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

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

(7) In situatia declararii starii de alertd, in conditiile legii, pentru rezolvarea
intereselor locuitorilor unitatilor administrativ-teritoriale, prefectul poate solicita
convocarea de indata a consiliului judetean ori a consiliului local, dupa caz.
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(8) In situatii de urgentd sau de crizd, autoritatile militare si componentele din
structura Ministerului Afacerilor Interne au obligatia sa informeze si sa sprijine prefectul
pentru rezolvarea oricarei probleme care pune in pericol ori afecteaza siguranta
populatiei, a bunurilor, a valorilor si a mediului inconjurator.

(9) Prefectul indeplineste si urmatoarele atributii:

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

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

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

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

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

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

Art. 22,

Atributii care pot fi delegate prefectului: Ministrii si conducatorii celorlalte organe
ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului pot delega prefectului unele
atributii de conducere si 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 judecatoresti, in cazul in care serviciile publice
deconcentrate din subordine nu pot fi mandatate;

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

Art. 23.

In calitate de conducator al institutiei care gestioneaza informatii clasificate,
prefectul indeplineste urmatoarele atributii:

a) asigura organizarea activitatii structurii de securitate, respectiv a functionarului
de securitate si compartimentelor speciale pentru gestionarea informatiilor clasificate, in
conditiile legii;

b) solicita institutiilor abilitate efectuarea de verificari pentru avizarea eliberarii
certificatului de securitate si autorizatiei de acces la informatii clasificate pentru angajatii
proprii;

c) notificd ORNISS cu privire la eliberarea certificatului de securitate sau a
autorizatiei de acces pentru fiecare angajat care lucreaza cu informatii clasificate;

d) aproba listele cu personalul verificat si avizat pentru lucrul cu informatiile
secrete de stat si evidenta detindtorilor de certificate de securitate si autorizatii de acces
si le comunica la ORNISS si la institutiile abilitate sa coordoneze activitatea si controlul
masurilor privitoare la protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

e) intocmeste lista informatiilor secrete de stat si a termenelor de mentinere in
nivelurile de secretizare si 0 supune aprobarii Guvernului, potrivit legii;
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f) stabileste obiectivele, sectoarele si locurile din zona de competenta care prezinta
importanta deosebita pentru protectia informatiilor secrete de stat si le comunica
autoritatii desemnate de securitate pentru a fi supuse spre aprobare Guvernului;

g) solicita asistenta de specialitate autoritati desemnate de securitate, sa
coordoneze activitatea si sa controleze masurile privitoare la protectia informatiilor
secrete de stat;

h) supune avizarii autoritatii desemnate de securitate programul propriu de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate si asigura aplicarea acestuia;

i) elaboreaza si aplica masurile procedurale de protectie fizica si de protectie a
personalului care are acces la informatii clasificate;

j) intocmeste ghidul pe baza cdruia se va realiza incadrarea corecta si uniforma in
nivelurile de secretizare a informatiilor secrete de stat, in strictd conformitate cu legea si il
prezintd, spre aprobare, imputernicitilor abilitati prin lege sa atribuie nivelurile de
secretizare;

k) asigurd aplicarea si respectarea regulilor generale privind evidenta, intocmirea,
pastrarea, procesarea, multiplicarea, manipularea, transportul, transmiterea si distrugerea
informatiilor secrete de stat si a interdictiilor de reproducere si circulatie, in conformitate
cu actele normative in vigoare;

I) comunica institutiilor abilitate, potrivit competentelor, lista functiilor din
subordine care necesita acces la informatii secrete de stat;

m) la incheierea contractelor individuale de muncd, a contractelor de colaborare
sau conventiilor de orice natura, comunica obligatiile ce revin partilor pentru protectia
informatiilor clasificate in interiorul si in afara unitdtii, in timpul programului si dupa
terminarea acestuia, precum si la incetarea activitatii in Institutia Prefectului;

n) asigura includerea personalului structurii/functionarului de securitate in sistemul
permanent de pregatire si perfectionare, conform Standardelor nationale de protectie a
informatiilor clasificate din Romania;

0) aproba normele interne de aplicare a masurilor privind protectia informatiilor
clasificate, in toate componentele acesteia, si controleaza modul de respectare in cadrul
unitatii; p) asigura fondurile necesare pentru implementarea masurilor privitoare la
protectia in formatiilor clasificate, conform legii;

q) analizeaza, ori de cate ori este necesar, dar cel putin semestrial, modul in care
structura/functionarul de securitate si personalul autorizat asigura protectia informatiilor
clasificate;

r) asigura inventarierea anuald a documentelor clasificate si, pe baza acesteia,
dispune masuri in consecintd, conform legii;

S) sesizeazd autoritdtii desemnate de securitate, in legatura cu incidentele de
securitate si riscurile la adresa informatiilor secrete de stat;

t) dispune efectuarea de cercetari si, dupa caz, sesizeaza organele de urmarire
penala in situatia compromiterii informatiilor clasificate.

Art. 24,

(1) Prefectul poate delega subprefectului, prin ordin, o parte din atributiile sale.

(2) In situatia Tn care sunt in functie mai multi subprefecti, prefectul emite un ordin
prin care desemneaza unul dintre subprefecti ca inlocuitor de drept.

Art. 25.

(1) Prefectul dispune, tinand cont de particularitatile cadrului legal de organizare si
functionare al institutiei, precum si de standardele de control intern managerial, masurile
de control necesare pentru implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial, inclusiv pentru actualizarea registrelor de riscuri si procedurilor formalizate pe
procese sau activitati.
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(2) In vederea monitorizarii, coordonérii si indrumérii metodologice a implementérii
si dezvoltarii sistemului de control intern managerial, prefectul constituie prin Ordin o
structura cu atributii in acest sens, denumita Comisia de monitorizare.

SECTIUNEA 2
SUBPREFECTII

Art. 26.

(1) Pentru indeplinirea atributiilor si prerogativelor legale, prefectul este ajutat de 2
subprefecti.

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

(3) Prefectul emite un ordin prin care desemneaza unul dintre subprefecti ca
inlocuitor de drept.

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

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

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

Art. 27.

Subprefectii indeplinesc, in conditiile legii, urmatoarele atributii principale:

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

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

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

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

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

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

f) asigurarea intocmirii proiectului regulamentului de functionare a colegiului
prefectural, cu respectarea prevederilor regulamentului-cadru;
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g) dispunerea masurilor in vederea organizarii sedintelor colegiului prefectural,
stabilirea, dupa consultarea conducatorilor serviciilor publice deconcentrate, a ordinii de zi
si a listei invitatilor, pe care le inainteaza prefectului;

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

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

2. cu privire la conducerea operativa a 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 si transmiterea
proiectului ordinului catre ministerul care coordoneaza institutia prefectului;

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

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

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

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

Art. 28.

Subprefectii indeplinesc si alte atributii prevazute de lege sau prin ordin de catre
prefect.

SECTIUNEA 3
SECRETARUL GENERAL AL INSTITUTIEI PREFECTULUI

Art. 29.

(1) Secretarul general al institutiei prefectului are urmatoarele atributii principale:

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

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

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

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

e) asigurarea transmiterii catre persoanele interesate a ordinelor prefectului cu
caracter individual;
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f) monitorizarea primirii, distribuirii corespondentei si urmarirea solutionarii
acesteia in termenul legal;

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

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

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

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

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

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

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

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

0) urmadrirea indeplinirii masurilor dispuse de prefect;

p) indeplinirea altor atributii prevdzute de lege sau sarcini date de cdtre prefect.

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

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

(4) In cazul in care functia publica de secretar general al institutiei prefectului nu
este ocupata prin niciuna dintre modalitatile prevazute de lege, contrasemnarea ordinelor
prefectului se realizeaza de catre seful Serviciului pentru Controlul Legalitatii Actelor
Administrative, a Aplicarii Actelor Normative si Contencios Administrativ.

SECTIUNEA 4
PERSONALUL DE CONDUCERE DIN CADRUL INSTITUTIEI PREFECTULUI —
JUDETUL HARGHITA

Art. 30.

(1) Sefii de serviciu asigura conducerea structurilor de specialitate si sunt numiti

prin ordin al prefectului, in conditiile legii.
. (2) Sefii de serviciu ai Serviciului Public Comunitar Regim Permise de Conducere si
Inmatriculare a Vehiculelor si respectiv ai Serviciului Public Comunitar de Pasapoarte sunt
functionari publici de conducere cu statut special, iar seful Serviciului pentru Conducerea
Serviciilor Publice Deconcentrate, Dezvoltare Economica si Afaceri Europene, Serviciului
pentru Controlul Legalitatii Actelor Administrative, a Aplicarii Actelor Normative si
Contencios Administrativ, Serviciului Financiar Contabil, Resurse Umane si Administrativ
sunt functionari publici de conducere; acestia au in subordine functionari publici cu statut
special, functionari publici de executie si personal contractual, dupa caz.

(3) In cadrul compartimentelor unde nu sunt prevazute functii de conducere, se
stabilesc relatii de autoritate functionale intre personalul cu gradul cel mai mare al
functiei de executie, respectiv nivelul experientei profesionale, si restul personalului
acestor structuri, in vederea indrumarii si coordonarii in mod unitar, in conformitate cu
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scopurile si obiectivele propuse, a activitatii acestora si a echilibrarii sarcinilor, armonizarii
eforturilor necesare si asigurarii unitatii de actiune in indeplinirea obiectivelor.

Art. 31.

Personalul de conducere are competente si raspunderi potrivit structurii
organizatorice a institutiei prefectului si are urmatoarele obligatii generale:

a) organizeaza activitatea serviciilor si a compartimentelor din subordine;

b) isi insuseste in mod temeinic legislatia de specialitate aplicabila in domeniul de
activitate al structurii pe care o conduce si asigura cunoasterea acesteia de catre
personalul din subordine;

c) raspunde de dimensionarea corecta si echidistanta a sarcinilor pe
structurile/personalul din subordine;

d) participa la modificarea si/sau completarea Regulamentului de organizare si
functionare a institutiei, atunci cand legislatia in vigoare o impune si intocmesc, pentru
fiecare salariat din subordine, fisa postului;

e) primeste si repartizeaza spre rezolvare lucrdrile si corespondenta care intra in
atributiile structurii pe care o conduce, urmarind respectarea termenelor si modul de
solutionare a acestora;

f) verifica, analizeazd si semneaza lucrdrile elaborate de catre personalul din
subordine;

g) participa la efectuarea lucrarilor de complexitate sau de importanta deosebita,
corespunzatoare pregatirii sale profesionale si functiei pe care o exercitd;

h) urmdreste elaborarea in termen a studiilor, sintezelor, rapoartelor,
metodologiilor si a celorlalte lucrdri ce ii sunt repartizate;

i) stabileste, in limita competentelor acordate, cadrul relatiilor de colaborare cu alte
structuri din institutia prefectului, alte institutii si autoritati publice;

j) asigura respectarea normelor de disciplind, a celor de conduitda profesionala si
civica prevazute de lege de catre salariatii din subordine, respecta el insusi aceste norme
si propune prefectului sau, dupa caz, comisiei de disciplind, aplicarea de sanctiuni
disciplinare persoanelor care au savarsit abateri disciplinare, in conditiile legii;

k) propune prefectului, pentru personalul din subordine, recomandarile privind
participarea la cursuri de pregadtire si perfectionare profesionald, in tard sau in strainatate,
in conditiile legii;

) elaboreaza programarea concediilor de odihna pentru personalul din subordine si
urmareste respectarea acesteia, dupa caz;

m) verifica prezenta la serviciu a personalului din subordine, potrivit evidentei
condicilor de prezenta si a altor situatii, dupa caz;

n) asigura cunoasterea si respectarea de catre personalul din subordine a
prevederilor prezentului regulament, precum si a dispozitiilor ce privesc in mod direct
activitatea sa;

0) propune si argumenteaza conducerii institutiei prefectului modificarea structurii
din subordine, in corelare cu atributiile stabilite si volumul activitdtilor;

p) propune, motivat, necesarul de dotdri adecvate indeplinirii atributiilor structurii
pe care o conduce;

q) raspunde in fata prefectului si a subprefectului/secretarului general coordonator,
dupa caz, pentru activitatea desfasurata;

r) asigura gruparea documentelor elaborate la nivelul structurii in unitati
arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul
arhivistic al institutiei, precum si predarea acestora la depozitul arhivei, conform
prevederilor legale;

s) indeplineste si alte sarcini in legdturd cu atributiile de serviciu prevazute de
reglementdrile legale in vigoare, de prezentul regulament si de fisa postului;
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t) asigura buna functionare a comisiilor interdepartamentale care functioneaza pe
langa institutia prefectului;

u) urmareste conformitatea datelor de pe pagina de Internet a institutiei
prefectului si din aplicatiile informatice folosite in cadrul institutiei, conform domeniului
sau de competenta si comunica corespunzator/dispune modificarile care trebuie operate
in vederea actualizarii informatjilor prezentate;

v) asigura implementarea standardelor de control intern/managerial la nivelul
fiecarei structuri;

w) urmareste respectarea obligatiilor legale privind protectia mediului la nivelul
institutiei, precum si realizarea operatiunilor de scanare si introducere a datelor in
sistemul electronic de gestiune a documentelor;

X) asigura transmiterea raspunsului in termen catre persoanele care se adreseaza
institutiei, pentru lucrarile care sunt repartizate spre solutionare structurii pe care o
conduc;

y) sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in
vederea imbunatatirii activitatii profesionale a acestora si, implicit, a institutiei, precum si
a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor;

z) raspund de implementarea masurilor ce le revin pe linia protectiei mediului;

aa) asigura persoanelor nominalizate in cadrul comisiilor/grupurilor de lucru
constituite la nivel intern timpul necesar indeplinirii atributiilor specifice.

Art. 32.

Atributiile sefilor de serviciu vor fi delegate, prin fisa postului, pe perioada
concediilor de odihnd, a concediilor fara platda si a concediilor pentru incapacitate
temporara de munca, a deplasarilor in vederea indeplinirii unor misiuni in alte localitati
din tara sau in strainatate si a altor cazuri de suspendare, conform legislatiei in materie,
in vederea indeplinirii temporare, unui functionar din subordine, care indeplineste
conditiile necesare.

CAPITOLUL VI
ATRIBUTIILE STRUCTURILOR DE SPECIALITATE DIN CADRUL INSTITUTIEI
PREFECTULUI - JUDETUL HARGHITA

SECTIUNEA 1
COLEGIUL PREFECTURAL

Art. 33.

(1) In fiecare judet functioneazé un Colegiu prefectural condus de citre prefect.

(2) Componenta colegiului prefectural se stabileste de catre prefect, prin ordin, in
conditiile legii.

(3) Din colegiul prefectural face parte subprefectul desemnat prin ordin al
prefectului.

Art. 34.

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

(2) In cadrul sedintelor de lucru, membrii colegiului prefectural raporteaza si
analizeaza stadiul implementarii programelor, politicilor, strategiilor si planurilor de
actiune de la nivelul judetului sau al localitatilor acestuia, nevoile si dificultatile cu care se
confruntd serviciile publice deconcentrate, propunand masuri in vederea imbunatatirii
activitatii.
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Art. 35.

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

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

b) stabileste domeniile si actiunile in care este necesara implicarea mai multor
servicii publice deconcentrate pentru realizarea cu eficienta a unor activitati desfasurate
in comun;

c) stabileste masurile necesare implementarii, la nivelul judetului Harghita a
programelor, politicilor, strategiilor si planurilor de actiune adoptate la nivel national.

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

Art. 36.

Regulamentul de functionare a colegiului prefectural se elaboreaza in conformitate
cu regulamentul-cadru prevazut in anexa nr. 3 din H.G. nr. 906/2020 si se aproba prin
ordin al prefectului.

SECTIUNEA 2
COMPARTIMENT STRUCTURA DE SECURITATE

Art. 37.

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

Art. 38.

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

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

Art. 39.

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

Art. 40.

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

Art. 41.

Structura de securitate are urmatoarele atributii generale:

a) elaboreaza si supune aprobarii conducerii normele interne privind protectia
informatiilor clasificate potrivit legii;

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

c) Intocmeste programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si il
supune avizdrii autoritatii desemnate de securitate, iar dupa aprobare, actioneaza
pentru aplicarea acestuia;

d) desfasoara activitdti de protectie a informatiilor clasificate, in toate
componentele acesteia;

e) Intocmeste documentatia necesara emiterii ordinelor prefectului;
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f) asigura relationarea cu S.J.P.1., institutie abilitata sa coordoneze activitatea
si sa controleze masurile privitoare la protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

g) consilieaza conducerea Institutiei Prefectului in legatura cu toate aspectele
privind securitatea informatiilor clasificate;

h) informeaza Institutia Prefectului si S.J.P.I. despre vulnerabilitatile si
riscurile existente in sistemul de protectie a informatiilor clasificate si propune masuri
pentru inlaturarea acestora;

i) acorda sprijin reprezentantilor autorizati ai autoritatii desemnate de
securitate, potrivit competentelor legale, pe linia verificdrii persoanelor care au acces la
informatii clasificate;

j) asigura pastrarea si organizeaza evidenta certificatelor de securitate si a
autorizatiilor de acces;

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

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

m) prezinta prefectului propuneri privind stabilirea obiectivelor, sectoarelor si
locurilor de importanta deosebita pentru protectia informatiilor clasificate din sfera de
responsabilitate si, dupa caz, solicita sprijinul institutiilor abilitate;

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

0) asigura masurile de securitate, pe linie INFOSEC, conform normelor in
vigoare;

p)  monitorizeaza echipamentele care intrd/ies din zonele de securitate;

q) solicita acreditarea-reacreditarea SIC de la A.A.ILA.S. pentru toate
activitatile prevazute la art.24 OMAI nr.810/2005;

r) solicita asistenta de specialitate din partea A.A.I.A.S. si A.A.I.S.I.C. pentru
stabilirea cerintelor de securitate si procedurilor de aplicare si respectarii de catre
furnizorii de echipamente, pe durata intregului proces de dezvoltare, instalare si testare
SIC;

S) raspunde de alegerea, implementarea, justificarea si controlul facilitatilor
de securitate, de natura tehnica, care reprezinta parte componenta a SIC;

t) asigura exploatarea in conditii de securitate a SIC;

u) realizeaza legatura intre contractant, A.A.I.S.I.C. si A ALAS.;

v)  participa la selectionarea, organizarea si realizarea pregatirii personalului
cu atibutii in domeniul INFOSEC;

W) organizeaza si desfasoara convocari de instruire cu personalul din
subordine si utilizatorii din SIC;

x)  verificd periodic sau in timp real, implementarea masurilor de protectie in
SIC, din cadrul unitatii/structurii, pentru a se asigura ca securitatea acestuia este in
concordanta cu cerintele de securitate aprobate de A.A.I.A.S.;

y) tine evidenta echipamentelor SIC, proprietate privata, autorizate sa
functioneze in incinta unitatii;

z)  cerceteaza incidentele de securitate si raporteaza rezultatele ierarhic,
A.ALLAS. si AAIS.I.C. concomitent cu aplicarea unor madsuri de reducere a
consecintelor;

aa) exercitd alte atributii in domeniul protectiei informatiilor clasificate, potrivit
legii.

Art. 42,

Se interzice scoaterea din incinta institutiei documente clasificate fara aprobarea
conducatorului institutiei si cu respectarea procedurilor.

20



Anl 43!
Se interzice distrugerea sau multiplicarea documentelor clasificate fara aprobarea
conducatorului institutiei si cu respectarea procedurilor.

SECTIUNEA 3
CANCELARIA PREFECTULUI

Art. 44.

(1) In cadrul institutiei prefectului se organizeaza si functioneaza Cancelaria
prefectului.

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

(3) Personalul din cadrul cancelariei este numit sau eliberat din functie de catre
prefect si isi desfasoara activitatea in baza unui contract individual de munca, incheiat in
conditiile legii, pe durata exercitarii functiei de demnitate publica a prefectului, iar
activitatea este coordonata de catre directorul de cancelariei, care raspunde in fata
prefectului in acest sens.

Art. 45.

(1) Cancelaria prefectului are urmatoarele atributii principale:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

k) colaboreaza la elaborarea propunerilor privind procedura/normele interne
privind circuitul documentelor;intocmeste situatii, la solicitarea conducerii institutiei;
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[) intocmeste si actualizeaza agenda zilnicd de activitati a prefectului, prin
consultarea acestora, pe tronsoane orare si subiecte, tinand seama atat de evenimentele
periodice, cat si de cele cu caracter ocazional;

m) intocmeste calendarul de evenimente, in care include invitatiile, convorbirile,
programarile si evenimentele protocolare pentru care s-au primit invitatii;

n) difuzeaza ordinele prefectului, deciziile, instructiunile, dispozitile date de
conducerea institutiei;

0) asigura buna desfasurare a evenimentelor profesionale prin trimiterea
invitatiilor si purtarea corespondentei, pregdtirea mapelor specifice si indeplinirea
formalitatilor de primire a oaspetilor;

p) intocmeste calendarul sarcinilor curente de serviciu pe care-l prezinta zilnic
prefectului;

(2) Desfasurarea activitatii de relatii cu mass-media se realizeaza prin:

a) realizarea materialelor de analiza si sinteza solicitate de prefect;

b) monitorizarea si evaluarea imaginea prefectului in mass-media;

c) mentinerea si dezvoltarea legaturilor cu mass-media acreditatda pentru
activitati de presa;

d) difuzarea comunicate, informdri de presa, organizarea conferinte de presa,
interviuri sau briefinguri;

e) furnizarea orice informatie de interes public care priveste activitatea
institutiei pentru satisfacerea nevoii de informare a presei si a publicului;

f) informarea in timp util si asigurarea accesul ziaristilor la activitdtile si
actiunile de interes public imediat, respectiv al activitatilor si actiunilor de interes public
organizate de institutie;

g) informarea, in cel mai scurt timp, al prefectului de aparitia unei crize
mediatice, in vederea diminudrii efectelor negative;

h) organizarea actiunilor specifice de relatii publice;

i) acordarea, fara discriminare, in termen de cel mult doud zile de Ila
inregistrare, acreditarea ziaristilor si a reprezentantilor mijloacelor de informare in masa,
conform prevederilor legale;

j) asigurarea, periodic sau de fiecare data cand activitatea institutiei prezinta
un interes public imediat, difuzarea de comunicate, informari de presa, organizarea de
conferinte de presa, interviuri sau briefinguri;

k) organizarea evenimentelor de natura sa informeze mass - media si opinia
publica cu privire la actiunile conducerii institutiei;

|) asigurarea realizdrii, intretinerii si actualizarii site-ului oficial al institutiei
prefectului;

Art. 46.

Desfasoara activitati de secretariat, grupate astfel:

1. activitati de protocol si asistenta manageriala,
2. activitdti cu caracter specific de secretariat.

Art. 47.

Pe linie de secretariat desfagoara urmadtoarele activitati:

a) primeste, verifica si inregistreaza corespondenta interna si externd adresatd
Institutiei Prefectului - Judetului Harghita prin circuitul intern, posta militara, posta
civila, curier, fax, e-mail, SMEC etc.;

b) distribuie corespondenta repartizata de conducerea institutiei spre
solutionare catre serviciile si compartimentele institutiei numai pe baza de semnatura
in condica de predare — primire a corespondentei ordinare si urmdreste rezolvarea
corespondentei conform dispozitiei rezolutive, precum si comunicarea raspunsului sau
informarii catre petenti sau structurile solicitante;
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c) inregistreaza si tine evidenta ordinelor prefectului intr-un registru, pastrand la
Cancelaria Prefectului exemplarele originale;

d) primeste prin sistemul de mesagerie electronica criptata - radiograme de la
Guvernul Romaniei, care le inregistreaza in registru special, dupa care le repartizeaza
conform rezolutie pe baza de condica, pentru solutionare;

e) transmite si preia note telefonice, faxuri si e-mail-uri;

f) consemneaza problemele discutate/prezentate la sedintele/analizele institutiei
prin stenodactilografiere/scriere in registre special constituite;

g) sprijina toate actiunile de constituire, pastrare si conservare a documentelor, ce
fac parte din arhiva Institutiei Prefectului.

Art. 48.

Prefectul poate stabili prin ordin si alte atributii pentru personalul din cadrul

Cancelariei Prefectului.

SECTIUNEA 4
CORPUL DE CONTROL AL PREFECTULUI

Art. 49.

Corpul de control al Prefectului este organizat si functioneaza ca structura distincta
in cadrul institutiei prefectului, in subordinea directd a prefectului, indeplinind
urmatoarele atributii principale:

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

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

c) indeplineste calitatea de membru al Comisiei de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologicd a dezvoltarii sistemului de Control intern/managerial al
Institutiei Prefectului — Judetul Harghita;

d) elaboreaza si actualizeaza procedurile interne de organizare si desfasurare a
activitdtii de control, pe care le inainteaza pentru verificare si aprobare Comisiei de
monitorizare SCIM;

e) contribuie la mentinerea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial;

f) in exercitarea atributiilor ce fi revin, corpul de control al prefectului colaboreaza cu
autoritatile administratiei publice locale si institutiile publice competente;

g) verifica sesizdrile adresate prefectului in care solutionarea problemelor implica un
grad ridicat de dificultate;

h) ca urmare a actiunilor intreprinse intocmeste rapoarte pe care le comunicad
prefectului;

i) verificd respectarea legislatiei privind reforma economica si administrativa si
desfasoara actiuni de control la nivelul intregului judet cu privire la aplicarea actelor
normative, elaboreaza studii precum si rapoarte cu privire la aspectele constatate,
precum si propuneri privind imbunatatirea starii de legalitate;

j) participa, impreuna cu secretariatul tehnic al Comisiei judetene de fond funciar, la
indrumarea si controlul activitatii Comisiilor locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate privatd asupra terenurilor, verificd si solutioneazd sesizdrile impotriva
activitatii Comisiilor locale de fond funciar si prezinta concluzii in legaturd cu operatiunile
de stabilire a dreptului de proprietate asupra terenurilor;

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

I) efectueaza controale dispuse de Ministerul Afacerilor Interne pe diferite domenii de
activitate, prin atragerea specialistilor din domeniile respective;

m) prezinta prefectului, operativ, rezultatele controalelor cu propuneri motivate pentru
eliminarea deficientelor;

n) exercita orice alte insarcinari date de prefect sau prevazute in actele normative.

SECTIUNEA 5
SERVICIUL PENTRU CONDUCEREA SERVICIILOR PUBLICE DECONCENTRATE,
DEZVOLTARE ECONOMICA SI AFACERI EUROPENE

Art. 50.
(1) Serviciul pentru Conducerea Serviciilor Publice Deconcentrate, Dezvoltare
Economica si Afaceri Europene este un serviciu distinct in cadrul Institutiei Prefectului.
(2) Seful serviciului coordoneaza, controleaza si indrumd activitatea tuturor
compartimentelor aflate in subordine.
Art. 51.
Serviciul pentru Conducerea Servicillor Publice Deconcentrate, Dezvoltare
Economica si Afaceri Europene indeplineste urmatoarele atributii principale:
1) analizeaza activitatea desfasurata de catre serviciilor publice deconcentrate si
elaboreaza propuneri, respectiv demersuri in vederea imbunatatirii activitatii acestora;
2) asigura organizarea si desfasurarea Colegiului Prefectural si urmareste modul de

indeplinire a hotararilor luate in cadrul acestuia;

3) realizeaza documentarea necesara si elaboreaza pe baza acesteia Raportul anual
privind starea economico-sociala a judetului;

4) organizeaza si desfdsoara activitati pe linia prevenirii si gestionarii situatiilor de
urgenta cu sprijinul institutiilor si serviciilor publice deconcentrate implicate;

5) desfdsoara activitati pentru mentinerea climatului de pace sociald acordand o
atentie deosebita prevenirii tensiunilor sociale;

6) intreprinde actiuni menite sa conducd la cunoasterea documentelor privind
activitatea de afaceri europene cu sprijinul serviciilor publice deconcentrate, precum si a
programelor cu finantare externa initiate si sustinute de Uniunea Europeana;

7) monitorizeaza activitatile serviciilor comunitare de utilitati publice;

8) monitorizeaza derularea programelor guvernamentale implementate in judet

9) elaboreaza proiecte de hotarari de Guvernului care au ca obiect solutionarea unor
probleme de interes judetean;

10) elaboreaza si consulta conducatorii serviciilor publice deconcentrate cu
privire la ordinele prefectului prin care se stabilesc mdsuri cu caracter tehnic sau de
specialitate, potrivit legii;

11) asigura examinarea proiectelor bugetelor, precum si a situatiilor financiare
privind executia bugetara intocmite de servicile publice deconcentrate, 1in vederea
emiterii avizului prefectului.
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12) asigura indeplinirea sarcinilor prevazute in Planul general de masuri pentru
aplicarea Strategiei Guvernului Romaniei de incluziune a cetdtenilor romani apartinand
minoritatii rome.

Art. 52.

Serviciul pentru Conducerea Serviciilor Publice Deconcentrate, Dezvoltare
Economica si Afaceri Europene din cadrul Institutiei Prefectului — Prefectului Harghita are
in componenta urmatoarele compartimente:

1) Compartiment pentru Monitorizarea Serviciilor de Utilitati Publice;

2) Compartiment pentru Conducerea Serviciilor Publice Deconcentrate, Situatii de
Urgenta si Conflicte;

3) Compartiment de Dezvoltare Economica si  Monitorizarea Programelor
Guvernamentale;

4) Compartiment pentru Afaceri Europene si Reforma in Administratie;

5) Compartiment pentru Relatia cu Minoritatile Nationale.

Art. 53.

Compartiment pentru Monitorizarea Serviciilor de Utilitati Publice are
urmatoarele atributii:

1) colaboreaza cu reprezentantul din judet al ANRSC la intocmirea si actualizarea
bazei de date referitoare la servicile de utilitati publice si agentii economici care
presteaza servicii de utilitati in judet;

2) colaboreazd cu autoritdtile nationale de reglementare in vederea monitorizarii
dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitati publice si a masurilor necesare pentru
asigurarea accelerarii dezvoltarii serviciilor publice comunitare de utilitati publice;

3) asigura informarea autoritatilor publice centrale, la solicitarea acestora, cu privire
la actiunile intreprinse de catre autoritdtile administratiei publice locale cu atributii in
domeniul serviciilor comunitare de utilitati publice pentru dezvoltarea acestora, precum si
cu privire la strategiile si planurile de actiune adoptate la nivel local;

4) monitorizeaza, conform Hotararii Guvernului nr. 246/2006, strategia de accelerare
a dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitati publice;

5) informeaza autoritdtile publice locale privind legislatia in domeniul serviciilor
comunitare de utilitati publice;

6) faciliteaza solutionarea problemelor semnalate de petenti in legdtura cu atributiile
acestor servicii;

7) monitorizeaza activitatile serviciilor comunitare de utilitati publice.

Art. 54.

Compartiment pentru Conducerea Serviciilor Publice Deconcentrate,
Situatii de Urgenta si Conflicte are urmatoarele atributii:

1) analizeaza activitatea desfasurata de serviciile publice deconcentrate si elaboreaza
propuneri pentru imbunatdtirea activitatii acestora, pe care le inainteaza prefectului;

2) examineazda, impreunda cu conducadtorii serviciilor publice deconcentrate si cu
autoritatile administratiei publice locale, stadiul de executie a unor lucrari si actiuni care
se deruleaza in comun;

3) consulta conducatorii serviciilor publice deconcentrate cu privire la ordinele
prefectului prin care se stabilesc masuri cu caracter tehnic sau de specialitate, potrivit
legii;

4) elaboreaza, cu consultarea conducatorilor serviciilor publice deconcentrate,
proiectele ordinelor prefectului avand ca obiect stabilirea de masuri cu caracter tehnic sau
de specialitate;

5) asigura transmiterea ordinelor prefectului avand ca obiect stabilirea de masuri cu
caracter tehnic sau de specialitate catre conducatorul institutiei ierarhic superioare
serviciului public deconcentrat;
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6) asigura secretariatul Colegiului Prefectural si prezinta propuneri cu privire la
programul de activitate al acestuia subprefectului;

7) intocmeste proiectul Regulamentului de functionare al Colegiului Prefectural, cu
respectarea prevederilor Regulamentului-cadru;

8) dispune masuri in vederea organizarii sedintelor Colegiului Prefectural si stabileste,
dupa consultarea conducatorilor serviciilor publice deconcentrate, ordinea de zi si lista
invitatilor, pe care le inainteaza prefectului;

9) urmareste, prin grija secretariatului Colegiului Prefectural, modul de indeplinire a
hotdrarilor luate in cadrul sedintelor acestuia si formuleaza propuneri in cazul nerespectarii
acestora, pe care le inainteaza prefectului;

10) gestioneaza si urmdreste indeplinirea masurilor dispuse de catre prefect cu
privire la realizarea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

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

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

13) conlucreaza cu unitatile teritoriale din subordinea Ministerul Afacerilor Interne,
Ministerului Apdrarii Nationale si a Serviciului Roman de Informatii la elaborarea masurilor

care se impun pentru asigurarea respectarii drepturilor individuale, apdrarea proprietatii
publice si a proprietatii private, siguranta cetatenilor si prevenirea infractiunilor;

14) gestioneazda si urmareste masurile dispuse de cdtre prefect in calitate de
presedinte al Comitetului Judetean pentru Situatii de Urgentd, precum si hotdrarile luate in
cadrul acestuia;

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

16) desfasoara actiuni de indrumare privind modul de exercitare de catre primari a
atributiilor delegate si executate de cdtre acestia in numele statului;

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

18) propune prefectului, in situatiile prevdzute de lege, convocarea consiliilor locale,
a consiliului judetean, dupa caz;

19) Iintocmeste rapoarte si informdri privind evolutia si desfasurarea evenimentelor in
caz de dezastru, precum si masurile intreprinse de autoritdtile administratiei publice locale
in acest domeniu, pe care le inainteaza prefectului;

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

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

22) prezinta prefectului propuneri pentru acordarea unor ajutoare umanitare in
scopul protectiei populatiei afectate de calamitdti naturale, epidemii, epizootii, incendii
sau alte fenomene periculoase;

23) verificd modul de distribuire a ajutoarelor umanitare si a sumelor alocate din
Fondul de interventie la dispozitia Guvernului;

24) intocmeste documentatia necesara emiterii ordinelor prefectului cu privire la
situatiile de urgenta si a celor conflictuale;

25) conlucreaza cu compartimentele din aparatul propriu al consiliului judetean, in
vederea elabordrii proiectelor de hotarari de guvern care au ca obiect solutionarea unor
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probleme rezultate ca urmare a manifestarii unor fenomene hidrometeorologice
periculoase;

26) conlucreaza cu compartimentele din aparatul propriu al consiliului judetean in
vederea initierii si elabordrii proiectelor de hotarari de Guvern care au ca obiect
solutionarea unor probleme de interes local, pe care le inainteaza ministerului initiator;

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

28) coordoneaza si asigura functionarea Comisiei de Dialog Social si asigura
secretariatul acesteia conform Legii 62/2011 — Legea dialogului social, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

29) consulta partenerii sociali (reprezentanti ai unor institutii publice, patronate si
sindicate — membri ai Comisiei de Dialog Social) asupra initiativelor legislative si
elaboreaza propuneri pentru proiecte de acte normative si de modificare a legislatiei cu
caracter economico-social;

30) intervine in medierea si stingerea conflictelor incipiente pentru evitarea
escaladarii acestora;

31) coordoneaza si asigura functionarea activitatii Comitetului Consultativ de Dialog
Civic pentru Problemele Persoanelor Varstnice conform H.G.499/2004;

32) intocmeste Regulamentul pentru fiecare dintre comisiile (CDS, CCDCPPV) care
functioneazd in cadrul Institutiei Prefectului conform Legii 62/2011, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare si H.G.nr. 499/2004.

Art. 55.
Compartiment de Dezvoltare Economica si Monitorizarea Programelor
Guvernamentale are urmatoarele atributii:

1) prezinta prefectului propuneri privind prioritdtile de dezvoltare a judetului, in
concordanta cu prevederile planului de dezvoltare regionala si cu consultarea autoritatilor
administratiei publice locale si a conducatorilor serviciilor publice deconcentrate;

2) intocmeste anual Planul de Actiuni pentru indeplinirea obiectivelor cuprinse in
Programul de Guvernare;

3) elaboreaza si prezinta prefectului informari periodice cu privire la situatia si
evolutia starii generale economice, sociale, culturale, precum si cu privire la stadiul
realizarii obiectivelor cuprinse in Planul de Actiuni pentru indeplinirea obiectivelor cuprinse
in Programul de Guvernare;

4) analizeaza si elaboreaza, in baza materialelor inaintate de serviciile publice
deconcentrate, Raportul anual asupra starii economice, sociale si administrative a
judetului care se inainteaza Guvernului, prin Ministerul Afacerilor Interne;

5) monitorizeazda modul de aplicare in judet a programelor si strategiilor
guvernamentale sau ministeriale cu privire la restructurarea sectoriala si la alte activitati;

6) prezinta prefectului propuneri in vederea derularii optime a programelor nationale
ce se deruleaza la nivelul judetului;

7) monitorizeaza fondurile alocate de la bugetul de stat judetului;

8) conlucreazd cu compartimentele din aparatul propriu al consiliului judetean in
vederea initierii si elabordrii proiectelor de hotarari de Guvern care au ca obiect
solutionarea unor probleme de interes local, pe care le inainteaza ministerului initiator;

9) conlucreazd cu compartimentele din aparatul propriu al consiliului judetean, in
vederea elabordrii proiectelor de hotarari de guvern care au ca obiect solutionarea unor
probleme rezultate ca urmare a manifestarii unor fenomene hidrometeorologice
periculoase;

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

11) elaboreaza studii si rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in vigoare,
precum si propuneri privind imbunatatirea starii de legalitate, pe care le inainteaza
prefectului;

12) elaboreaza proiecte de ordin al prefectului avand ca obiect stabilirea de masuri in
activitatea desfasurata in judet, care intra in competenta compartimentului;

13) asigura organizarea si desfasurarea sedintelor comisiilor sau comitetelor
constituite in cadrul Institutiei prefectului potrivit legii;

14) asigura transmiterea ordinelor prefectului cu caracter normativ catre Ministerul
Afacerilor Interne;

15) asigura secretariatul Colegiului Prefectural pentru realizarea sarcinilor stabilite
prin acte normative ce revin Institutiei Prefectului.

16) asigura secretariatul Colegiului Prefectural si prezinta propuneri cu privire la
programul de activitate al acestuia subprefectului;

17) intocmeste proiectul Regulamentului de functionare al Colegiului Prefectural, cu
respectarea prevederilor Regulamentului-cadru;

18) dispune madsuri in vederea organizdrii sedintelor Colegiului Prefectural si
stabileste, dupa consultarea conducatorilor serviciilor publice deconcentrate, ordinea de zi
si lista invitatilor, pe care le inainteaza prefectului;

19) urmareste, prin grija secretariatului Colegiului Prefectural, modul de indeplinire a
hotdrarilor luate in cadrul sedintelor acestuia si formuleaza propuneri in cazul nerespectarii
acestora, pe care le inainteaza prefectului.

Art. 56.

Compartiment pentru Afaceri Europene si Reforma in Administratie are
urmatoarele atributii:

1) actioneaza, cu sprijinul serviciilor publice deconcentrate si al altor structuri
cu atributii in domeniu, pentru cunoasterea documentelor privind afacerile europene
adoptate la nivel central;

2) actioneaza pentru atragerea societatii civile la activitatile care au legatura cu
procesul de afaceri europene si participa la programele societdtii civile in domeniul
afacerilor europene;

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

4) intocmeste baza de date si monitorizeazd programele cu finantare externa
derulate la nivelul judetului si intocmeste o notd informativd pe care o inainteazd
prefectului;

5) intocmeste si implementeaza proiecte si participd la derularea proiectelor
intocmite in parteneriat cu alte institutii;

6) verificd si analizeaza solicitarile si propune prefectului incheierea de
protocoale cu diferite institutii si ONG-uri;

7) organizeaza si participa la actiuni de protocol in cadrul institutiei;

8) actioneazd in vederea realizarii sarcinilor ce revin institutiei din cadrul
protocoalelor in care aceasta este parte;

9) urmareste aplicarea prevederilor cuprinse in strategiile si programele pentru
sustinerea reformei in administratia publica ;

10) intocmeste anual si monitorizeaza Planul de actiuni pentru realizarea in
judet a politicilor de integrare;
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11) participd la caravane de informare in localitati, intocmeste fise de proiecte,
disemineaza informatii privind documentele programatice si programele cu finantare
europeana.

Art. 57.

Compartiment pentru Relatia cu Minoritatile Nationale este o structura
organizata la nivel judetean in cadrul Institutiei Prefectului si in coordonarea tehnica a
Agentiei Nationale pentru Romi si are urmatoarele responsabilitati principale:

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

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

3) realizeaza documentari in vederea elaborarii de rapoarte avand ca obiect
imbundtatirea situatiei minoritatilor nationale;

4) monitorizeaza situatia comunitatilor de romi si a celorlalte minoritati din
judet;

5) colaboreaza cu autoritatile administratiei publice locale in vederea realizarii
bazei de date cu privire la colectivitatile minoritatilor existente pe raza acestora precum si
cu principalele lor nevoi;

6) disemineaza informatii despre programele de finantare externd/interna care
vizeaza populatia apartinand minoritatilor nationale;

7) colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate in vederea facilitatii accesului
la serviciile publice oferite de cdtre acestea populatiei apartinand minoritatilor nationale;

8) consiliaza persoanele apartinand minoritdtilor nationale care se adreseaza
Institutiei Prefectului in vederea obtinerii unor drepturi legale;

9) asigura secretariatul tehnic al Grupului de Lucru Mixt (GLM - infiintat prin
ordin al Prefectului) constituit la nivel judetean din reprezentanti ai structurilor
deconcentrate ale ministerelor, membrii organizatiilor neguvernamentale ale romilor si
delegati ai comunitatilor cetdtenilor apartinand minoritdtii rome, inclusiv consilieri
judeteni/locali;

10) elaboreaza Planul judetean de masuri privind incluziunea minoritatii rome
prin armonizarea principalelor nevoi ale comunitatilor locuite de cetateni apartinand
minoritatii rome (identificate prin procesul de facilitare comunitara sau identificate de
catre autoritdtile publice locale) cu masurile prevazute in Hotdrarea Guvernului nr.
560/2022 pentru aprobarea Strategiei Guvernului Romaniei de incluziune a cetdtenilor
romani apartinand minoritatii rome pentru perioada 2022 — 2027.

11) intocmeste rapoartele semestriale referitoare la activitatea Biroului Judetean
pentru Romi (organism constituit prin ordin al prefectului ca si parte componenta a
Compartimentului pentru relatia cu minoritatile);

12) intocmeste Raportul anual de progres referitor la implementarea Planului
judetean de masuri privind incluziunea cetdtenilor romani apartinand minoritdtii rome,
urmand ca ulterior acesta sa fie adoptat in cadrul Grupului de Lucru Mixt si Tnaintat
Prefectului si Agentiei Nationale pentru Romi;

13) monitorizeazd implementarea masurilor din aria de activitate a serviciilor
deconcentrate ale ministerelor de resort si a partenerilor sociali pentru indeplinirea
obiectivelor si sarcinilor din strategia amintita mai sus;

14) indeplineste orice sarcini incredintate de conducerea institutiei prefectului in
ceea ce priveste incluziunea cetdtenilor romani apartinand minoritdtii nationale, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.
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SECTIUNEA 6
SERVICIUL PENTRU CONTROLUL LEGALITATII ACTELOR ADMINISTRATIVE, A
APLICARII ACTELOR NORMATIVE SI CONTENCIOS ADMINISTRATIV

Art. 58.

(1) Serviciul pentru Controlul Legalitatii Actelor Administrative, a Aplicarii Actelor
Normative si Contencios Administrativ exercita controlul cu privire la legalitatea actelor
administrative adoptate si emise de autoritatile administratiei publice locale si judetene,
urmareste modul de aplicare a legilor si a altor acte normative de catre consiliul judetean,
consiliile locale, comunale, orasenesti si municipale si primari/presedintele consiliului
judetean si, de asemenea urmadreste modul in care se aduc la indeplinire ordinele emise
de catre prefect in aplicarea legilor si a altor acte normative.

(2) Seful serviciului coordoneaza, controleaza si indrumd activitatea tuturor
compartimentelor aflate in subordine.

Art. 59.

La solicitarea Secretariatului General al Guvernului sau a Cancelariei Primului -
Ministru, dupa caz, prefectul asigura, prin consilierii juridici ai Institutiei prefectului,
reprezentarea Guvernului sau a primului-ministru in fata instantelor judecatoresti.

Art. 60.

Seful Serviciului pentru Controlul Legalitatii Actelor Administrative, a Aplicarii
Actelor Normative si Contencios Administrativ, avizeaza ordinele prefectului din punct de
vedere al legalitatii.

Art. 61.

Serviciul pentru Controlul Legalitatii Actelor Administrative, a Aplicarii Actelor
Normative si Contencios Administrativ are in componenta urmatoarele compartimente:

1) Compartimentul Juridic, de Control a Legalitatii Actelor Administrative si Contencios
Administrativ si Aplicarea Apostilei;

2) Compartimentul pentru Administratia Publica Locala si Organizarea Alegerilor;

3) Compartimentul Fond Funciar si Urmarirea Aplicarii Actelor cu Caracter
Reparatoriu.

Art. 62,

(1) Compartimentul Juridicc de Control a Legalitatii Actelor
Administrative si Contencios Administrativ si Aplicarea Apostilei are urmatoarele
atributii:

1) tine evidenta actelor administrative adoptate sau emise de autoritdtile
administratiei publice locale si transmise prefectului in vederea verificarii legalitatii si
asigura pastrarea acestora, conform nomenclatorului arhivistic;

2) examineaza, sub aspectul legalitdtii, actele administrative adoptate sau
emise de autoritatile administratiei publice locale, solicitand toate informatiile necesare
atributiei de verificare. Propune prefectului sesizarea, dupa caz, a autoritatilor emitente,
in vederea reanalizdrii actului considerat nelegal, urmadreste remedierea actului
considerat nelegal si sesizeaza instanta de contencios administrativ in cazul in care
autoritatea administrativda nu procedeaza la modificarea, respectiv revocarea actului
considerat nelegal, cu motivarea corespunzdtoare;

3) verificd legalitatea contractelor incheiate de autoritdtile administratiei
publice locale, asimilate potrivit legii actelor administrative, ca urmare a sesizarii
prefectului de catre persoanele care se considera vatamate intr-un drept sau interes
legitim;
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4) formuleaza, in termen legal, actiunea pentru sesizarea instantei de
contencios administrativ in legatura cu actele administrative considerate nelegale;

5) intocmeste documentatia si formuleaza, in termen legal, intampinari si acte
cu caracter procedural in cauzele aflate pe rolul instantelor de judecatd in care Comisia
judeteana pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor are calitate
procesuala;

6) intocmeste documentatia si formuleazd, in termen legal, actiuni,
intdmpinari, alte acte cu caracter procedural, in cauzele in care prefectul este parte, altele
decat cele avand ca obiect anularea actelor administrative si fond funciar;

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

8) tine evidenta actiunilor si dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

9) efectueaza, in conditiile legii, verificarea conditiilor cu privire la dizolvarea
de drept a unor consilii locale sau a consiliului judetean si sesizeaza instanta de judecata
in acest sens, dupa caz;

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

11) verificd si urmdreste modul de indeplinire de cdtre secretarii unitdtilor
administrativ-teritoriale a obligatiilor ce le revin, potrivit legii, privind elaborarea si
comunicarea, pastrarea si evidenta actelor supuse verificdrii, din punct de vedere al
legalitatii;

12) conlucreaza cu compartimentele din Institutia Prefectului, in vederea
elaborarii propunerilor de modificari legislative;

13) identifica eventualele obstacole in calea liberei circulatii a serviciilor si a
dreptului de stabilire a persoanelor, existente in actele normative adoptate de autoritatile
administratiei publice locale;

14) asigura secretariatul Comisiei judetene de atribuire de denumiri in
conformitate cu prevederile O.G. nr. 63/2002 privind atribuirea sau schimbarea de
denumiri;

15)  verifica din punct de vedere al legalitatii actele administrative transmise de
autoritatile publice locale si judetene pentru obtinerea avizului Comisiei judetene de
atribuire de denumiri;

16) intocmeste, dupa caz, situatii referitoare la modul de aplicare a prevederilor
Legii nr. 290/2003 privind acordarea de despdgubiri sau compensatii cetdtenilor romani
pentru bunurile proprietate a acestora, sechestrate, retinute sau ramase in Basarabia,
Bucovina de Nord si Tinutul Herta, ca urmare a starii de razboi si a aplicarii Tratatului de
Pace intre Romania si Puterile Aliate si Asociate, semnat la Paris la 10 februarie 1947;

17) intocmeste situatia privind modul de solutionare a notificarilor depuse
conform Legii nr.10/2001 de catre fiecare autoritate a administratiei publice locale din
judetul Harghita in vederea transmiterii Autoritdtii Nationale pentru Restituirea
Proprietatilor a situatiei

18) verifica documentele care stau la baza emiterii dispozitiilor emise pentru
acordarea de despagubiri in conditiile Legii nr. 10/2001 si avizeazda de legalitate,
dispozitiile primarilor, emise in solutionarea notificarilor formulate in baza Legii nr.
10/2001 pentru acordarea de despagubiri;

19) instrumenteazd dosarele juridice avand ca obiect actiuni referitoare la
aplicarea Legii nr. 10/2001, in cazul in care institutia este parte in proces;

20) analizeaza si solutioneaza petitiile inaintate de persoanele fizice referitoare
la drepturile ce li se cuvin in urma aplicarii Legii nr. 10/2001.
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(2) Atributii pe linia aplicarii apostilei:

1) verificd modul de completare a cererilor si a celorlalte documente depuse de
catre solicitanti pentru apostilare;

2) verificarea semnadturii si a calitdtii in care a actionat semnatarul actului
pentru care se solicita apostilarea si, daca este cazul, a identitatii sigiliului sau a stampilei
de pe act;

3) completarea, semnarea apostilei si aplicarea stampilei cu stema;

4) elibereaza apostila;

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

6) verificd autenticitatea actului pentru care se solicitd apostilarea si a
elementelor de siguranta ale actului si comunica apostila catre solicitant;

7) tine evidenta cererilor pentru eliberarea apostilelor si opereaza in registrul
electronic de evidenta a apostilelor eliberate;

8) consemneaza in Registrul special datele privind cererile de aplicare a
apostilei si inregistreaza cererile in registrul electronic;

9) intocmeste situatiile lunare si rapoartele privind activitatea de aplicare a
apostilei pe documentele administrative si transmite lunar raportul catre M.A.IL. privind
eliberarea apostilelor;

10) pune la dispozitia cetatenilor informatiile de interes public necesare obtinerii
apostilei.

Art. 63.

Compartimentul pentru Administratia Publica Locala si Organizarea
Alegerilor are urmatoarele atributii:

1)  actioneaza in vederea indeplinirii, in conditiile legii, a atributiilor ce revin
prefectului in domeniul organizarii si desfasurarii alegerilor locale, parlamentare, a
alegerilor pentru Parlamentul European, a celor prezidentiale, a referendumurilor
nationale ori locale;

2) tine evidenta comunelor, oraselor, municipiilor in care sunt vacante
posturile de primari sau in care au fost dizolvate consilile locale si face propuneri
Guvernului pentru stabilirea datei de organizare si desfasurare a alegerilor partiale;

3) elaboreaza documentatia necesara emiterii ordinului prefectului de
constatare a incetdrii inainte de termen a mandatului de primar/presedinte al Consiliului
Judetean Harghita;

4) intocmeste documentatia necesara cu privire la aprobarea prin hotdrare a
Guvernului a datei alegerilor locale partiale in cazul dizolvarii de drept a unor consilii
locale sa u a Consiliului Judetean;

5) intocmeste documentatia necesara cu privire la aprobarea prin hotdrare a
Guvernului a datei alegerilor locale partiale in cazul incetarii de drept, inainte de termen,
mandatului de primar.

6) elaboreaza documentatia necesara emiterii ordinului prefectului de
constatare a incetdrii inainte de termen a mandatului de consilier local in cazurile
prevazute la art.204 din Codul Administrativ;

7) elaboreaza documentatia necesara inaintarii proiectelor de acte normative
privind infiintarea de noi localitdti/schimbarea denumirii acestora, etc;

8) conlucreaza cu compartimentele din Institutia Prefectului si din aparatul
propriu al Consiliului judetean, in vederea elaborarii proiectelor hotdrarilor Guvernului
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care au ca obiect solutionarea unor probleme de interes local ori a initierii, prin Ministerul
Afacerilor Interne, a unor proiecte de acte normative privind administratia publica local3;

9) intocmeste documentatia necesard emiterii ordinelor prefectului emise in
indeplinirea atributiilor compartimentului.

10) mentine permanent legatura cu Autoritatea Electorala Permanenta, cu
autoritatile administratiei publice centrale si locale, transmitand catre autoritdtile locale
dispozitile date de catre prefect si intocmeste rapoarte si informari statistice privind
activitatea autoritatilor administratiei publice locale;

11) participa la elaborarea rapoartelor anuale de monitorizare privind stadiul de
realizare a actiunilor cuprinse in Programele Multianuale de Modernizare;

12) elaboreaza proiectul de ordin al prefectului pentru stabilirea numarului
consilierilor locali si judeteni, pe baza datelor statistice oficiale, si intocmeste graficul de
convocare a consiliilor locale si a consiliului judetean, in sedinta de constituire;

13) intocmeste graficul privind desfasurarea controalelor tematice la autoritatile
administratiei publice locale;

14) participa, conform unui program prestabilit la activitatea de control,
verificare si indrumare a activitdtii desfasurate de autoritatile administratiei publice locale,
intocmind procese verbale de constatare pe care le prezinta conducerii prefecturii;

15) organizeaza intalnirile de indrumare metodologica a secretarilor unitatilor
administrativ-teritoriale din judet;

16) elaboreaza si transmite adrese, circulare autoritatilor administratiei publice
locale din judet si centralizeaza datele si informatiile primite din domeniul de activitate al
acestora;

17) primeste, analizeaza si solutioneaza cererile privind folosirea de denumiri in
baza art. 39 a Legii nr. 26/1990 privind registrul comertului (rep.);

18) aplica prevederile referitoare la stabilirea numarului maxim de posturi din
aparatul de specialitate al primarului, aparatul de specialitate al consiliului judetean,
precum si din institutiile publice locale infiintate prin hotarari ale autoritatilor deliberative,
conform prevederilor O.U.G. nr.63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr.
273/2006, privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri
financiare, si altor acte normative conexe;

19) centralizeazd obstacolele in libera circulatie a persoanelor si serviciilor,
identificate in actele administrative emise de autoritatile administratiei publice locale si
comunica situatia acestora catre M.A.L.;

20) intocmirea listei alesilor locali si gestionarea aesilor locali in aplicatia ,e-
alesi”;

21) elaboreaza proiectul ordinului de convocare a Consilierilor locali/judeteni
pentru sedintd, privind ceremonia de constituire a Consiliului local/Consiliului Judetenean;

22) elaboreaza proiectul ordinului de constituire a Consiliilor locale.

Art. 64.

Compartimentul Fond Funciar si Urmarirea Aplicarii Actelor cu Caracter
Reparatoriu are urmatoarele atributii:

1) verificda actele depuse de cdtre comisiile locale in vederea validarii
propunerilor de catre Comisia judeteana;

2) pregateste si supune dezbaterii colectivului de lucru de pe langa Comisia
judeteand si Comisiei pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenurilor a
materialelor transmise de comisiile locale;

3) intocmeste lucradrile de secretariat ale colectivului de lucru de pe langd
Comisia judeteana si a Comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra
terenurilor;

33



4) redacteaza hotdrarile Comisiei judetene, intocmeste extrasele din hotarérile
adoptate in vederea comunicarii catre comisiile locale si a institutiilor implicate;

5) efectueaza convocarea membrilor Comisiei judetene si comisiilor locale,
precum si @ membrilor colectivului de lucru de pe langa Comisia judeteand;

6) analizeaza petitiile care privesc aplicarea legilor fondului funciar si transmit
raspunsul catre petitionari in termenul prevazut de lege;

7) analizeaza documentatia transmisa de consiliile locale, in baza art.36 din
Legea nr.18/1991 si intocmeste proiectele de ordin ale prefectului privind atribuirea in
proprietate a terenurilor;

8) verificd si analizeaza in cazul dosarelor privind propunerile pentru acordarea
de despagubiri in baza legilor proprietatii si le inainteaza Secretariatului tehnic al Comisiei
Centrale pentru acordarea despagubirilor;

9) intocmeste proiectele de ordin ale prefectului cu privire la componenta
comisiilor locale, a Comisiei judetene, a Colectivului de lucru de pe langa Comisia
judeteana pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenurilor;

10) transmite comisiilor locale si institutiilor implicate ordinele Prefectului;

11) intocmeste, dupa caz, rapoarte si informari legate de aplicarea legilor
fondului funciar;

12) participa la controalele de fond de la primarii care se fac periodic;

13) intocmeste circulare cdtre primarii si comisiile locale referitor la aplicarea
legilor fondului funciar;

14) participa la activitdtile de indrumare si control initiate de cdtre membrii
Comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor.

SECTIUNEA 7
SERVICIUL FINANCIAR CONTABIL, RESURSE UMANE SI ADMINISTRATIV

Art. 65.

(1) Serviciul Financiar Contabil, Resurse Umane si Administrativ functioneaza ca
structurd specializata distinctd in subordinea prefectului.

(2) Seful serviciului coordoneaza, controleaza si indruma activitatea tuturor
compartimentelor aflate in subordine.

Art. 66.

Serviciul Financiar Contabil, Resurse Umane si Administrativ are urmatoarele
atributii:

1) asigura implementarea strategiei de reforma 1in administratia publicd din
perspectiva managementului financiar si a managementului resurselor umane;

2) asigurd implementarea deciziilor manageriale ale conducerii institutiei in legatura
cu previzionarea necesarului de personal, formarea, selectionarea, incadrarea, evaluarea,
motivarea, perfectionarea si promovarea personalului din aparatul propriu ;

3) asigura informatii ordonatorului principal de credite cu privire la executia bugetelor
de venituri si cheltuieli, rezultatul executiei bugetare, patrimoniul aflat in administrare,
rezultatul patrimonial, costul programelor aprobate prin buget;

4) asigura executia de casa a bugetului institutiei si organizeaza angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, conform prevederilor legale;

5) fundamenteaza si elaboreaza proiectul bugetului institutiei la termenul stabilit de
ordonatorul principal de credite si-lI transmite spre aprobare acestuia;

6) elaboreaza si actualizeaza programul anual de investiti pe baza necesarelor
transmise de structurile beneficiare;
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7) asigura realizarea modificarilor in alocatiile bugetare repartizate si ramase de
repartizat prin utilizarea virarilor de credite intre subdiviziunile clasificatiei bugetare;

8) elaboreaza lunar, cererea de credite pentru nevoi proprii, respectand metodologia
Ministerului Finantelor Publice si a Ministerului Afacerilor Interne;

9) asigura cadrul necesar pentru organizarea si desfasurarea inventarierii elementelor
de activ si pasiv, precum si valorificarea rezultatelor acesteia la sfarsitul fiecarui an,
precum si ori de cate ori se considera necesar ;

10) desfasoara activitati de asigurare financiara pentru organizarea alegerilor si
a referendumului in conditiile actelor normative in vigoare si potrivit dispozitiilor
transmise de ordonatorul de credite ierarhic superior;

11) intocmeste si actualizeaza cadrul comun orientativ, precum si listele de
verificare, privind operatiunile supuse controlului financiar preventiv, intocmeste
proiectul de ordin al prefectului privind desemnarea persoanelor care exercita controlul
financiar preventiv, persoana responsabila cu coordonarea controlului financiar
preventiv, respectiv inlocuitorul acestuia si asigurd prin persoanele numite prin ordin al
prefectului , controlul financiar preventiv propriu, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

12) desfasoara activitati cu privire la gestionarea parcului auto, conform
reglementarilor legale;

13) desfasoara activitati cu privire la achizitiile publice interne si a sistemului
informational din cadrul institutiei;

14) desfasoara activitati privind crearea si dezvoltarea sistemului de control
intern managerial, elaborarea si implementarea standardelor potrivit planurilor elaborate
la nivelul institutiei si elaboreaza proceduri in domeniile de competenta.

Art. 67.
Serviciul Financiar Contabil, Resurse Umane si Administrativ are urmatoarele
compartimente:
1) Compartimentul Financiar Contabil;
2) Compartimentul Resurse Umane;
3) Compartimentul Administrativ;
4) Compartimentul pentru Achizitii Publice Interne si Informatic;
Art. 68.
Compartimentul Financiar Contabil indeplineste urmdtoarele atributii:
L. In domeniul financiar contabil:

1) asigura inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea, publicarea si pastrarea
informatiilor cu privire la pozitia financiara, performanta financiara si fluxurile de
trezorerie, potrivit cerintelor interne ale institutiei potrivit programului informatic
MAICONTAB;

2) asigura inregistrarea, completarea si pastrarea registrelor contabile obligatorii;

3) tine evidenta furnizorilor, debitorilor, creantelor si datoriilor, potrivit clasificatiei
bugetare si nominal, urmarind recuperarea creantelor si plata datoriilor in raport cu
exigibilitatea acestora, precum si evidenta veniturilor si a cheltuielilor, evidenta contabila
a platii salariilor si a altor drepturi de personal cuvenite personalului institutiei
prefectului, precum si a obligatiilor fata de bugetele speciale ;

4) asigura efectuarea tuturor operatiunilor de decontare cu furnizorii si creditorii
privind achizitiile de bunuri, executarile de lucrdri si prestarile de servicii si a altor
operatiuni de decontare care se executa prin trezorerii si banci, tine evidenta acestora
potrivit legislatiei aplicabile si procedurile proprii;

5) intocmeste lunar balantele de verificare si le transmite la Ministerul Finantelor
Publice prin Sistemul national de raportare a situatiilor financiare ale institutiilor publice —
FOREXEBUG;
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6) efectueaza operatiunile ce decurg din accesarea portalului A.N.A.F. cu drepturi de
lucru efectiv pentru raportarea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale, a
bugetelor si exploatarea in timp real a sectiunii de Control al Angajamentelor Bugetare (
C.A.B.) din sistemul informatic FOREXEBUG pentru toate tipurile de cheltuieli ale
institutiei;

7) asigura verificarea concordantei datelor din contabilitatea institutiei cu cele din
contabilitatea Trezoreriei Miercurea Ciuc si rezolva cererile de restituire a contravalorii
taxelor de inmatriculare a autovehiculelor, contravalorii permiselor de conducere si a
contravalorii pasapoartelor;

8) respecta destinatia cheltuielilor alocate in buget pe titluri, capitole, articole,
alineate si paragrafe;

9) intocmeste lunar situatia amortizarii mijloacelor fixe ce apartin patrimoniului
Institutiei Prefectului, potrivit Catalogului privind clasificarea si duratele normale de
functionare a mijloacelor fixe;

10) urmadreste solutionarea in termen a petitiilor si a corespondentei care fi sunt
repartizate si intocmeste periodic rapoarte privind modul de solutionare a acestora;
11) desfasoara activitati de asigurare financiara pentru organizarea alegerilor si

a referendumului in conditiile actelor normative in vigoare si potrivit dispozitiilor
transmise de ordonatorul de credite ierarhic superior;

12) intocmeste rapoarte informative si statistice, privind situatia financiard a
institutiei pe diverse capitole de cheltuieli, la termenele stabilite prin actele normative;
13) asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire

a scurgerii de informatii clasificate din domeniul de competenta;
14)prelucreaza date cu caracter personal, respectand prevederile legale in vigoare;
15)elaboreaza proceduri operationale in domeniul de competenta;
II. In domeniul salarizarii:

1) intocmeste documentele pentru plata drepturilor de naturd salarialda (state de
plata, liste de diferente, situatii privind retinerile aferente drepturilor salariale,
constituirea si urmarirea regimului juridic al garantiilor materiale, statele de plata pentru
compensarea concediilor de odihna si plata concediilor pentru incapacitate temporara de
muncd, precum si pentru concediile de crestere a copilului) pentru personalul incadrat in
structura proprie, cat si pentru personalul de la serviciile comunitare din subordine;

2) intocmeste situatia recapitulativa privind drepturile salariale cuvenite personalului
si evidentierea obligatiilor de plata catre bugetul statului, bugetul asigurarilor sociale si a
fondurilor speciale;

3) raspunde de actualizarea permanenta a programului de calcul a salariilor MAISAL
si asigura aplicarea prevederilor legale privind salarizarea personalului;

4) intocmeste declaratiile privind obligatile de plata a contributiilor sociale a
impozitului pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate si a declaratiei
informative privind impozitul retinut la sursa si a castigurilor sau pierderilor realizate pe
beneficiari de venit si valideaza datele prin predarea acestora la Ministerul Finantelor
Publice — A.N.A.F., respectiv Declaratijile 100, 112 sau alte tipuri de declaratii solicitate a
fi depuse in vederea asigurarii evidentei persoanelor asigurate;

5) furnizeaza impreuna cu structura de resurse umane, datele necesare fundamentarii
bugetului anual la partea de cheltuieli de personal si intocmeste lunar, calculele de
fundamentare a necesarului de credite bugetare pentru plata drepturilor salariale
cuvenite personalului;

6) intocmeste statele de plata pentru indemnizatiile comisiilor de concurs organizate
de catre institutie, pentru drepturile salariale devenite titluri executorii in baza unor
hotdrari judecadtoresti, pentru indemnizatiile membrilor sectiilor de votare, birourilor
electorale judetene, grupul tehnic, personal auxiliar de la Directia Judeteana de Statistica
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Harghita, Secretariat tehnic si alte categorii de personal in care institutia este implicata
privind plata drepturilor de personal, conform prevederilor legale.
III.  In domeniul operatiunilor cu numerar:

1) efectueaza operatiuni privind incasarea tarifelor aferente confectionarii si
valorificarii placilor cu numere de inmatriculare permanenta, de proba, temporare si
provizorii, atribuirii unui numdr de inmatriculare preferential, pastrarii combinatiei
numarului de inmatriculare, precum si contravaloarea certificatelor de inmatriculare, a
autorizatiilor provizorii si a permiselor de conducere si incasarea contravalorii
pasapoartelor simple si depune la Trezorerie taxele incasate;

2) asigura legdtura permanentd intre institutia prefectului si banca finantatoare,
precum si cu celelalte banci cu care institutia prefectului are relatii;

3) tine evidenta documentelor cu privire la operatiunile efectuate in numerar
intocmite in cadrul compartimentului financiar contabil;

4) intocmeste zilnic Registrul de casda si evidentiaza operatiunile financiare ale
institutiei prefectului prin intermediul casieriei.

Art. 69.
Compartimentul Resurse Umane indeplineste urmatoarele atributii:

1) intocmeste documentele necesare in cazul numirii, modificarii, suspendarii sau
incetarii raporturilor de serviciu/de munca a personalului din cadrul institutiei ;

2) tine legatura permanenta cu Directia Generala Management Resurse Umane, cu
Directia Generala de Pagapoarte si cu Directia Regim Permise de Conducere si
Inmatriculare a Vehiculelor din cadrul MAI in ceea ce priveste intocmirea lucrdrilor
privind schimbarea raporturilor de serviciu prin: demisie, transfer, numirea sau
destituirea din functie, trecere in rezerva, pensionare, definitivarea pe post, numirea
temporara pe post, modificarea raporturilor de serviciu prin avansare sau promovare;

3) intocmeste documentatia, conform normelor legale, pentru acordarea drepturilor
salariale personalului institutiei, conform legislatiei in vigoare;

4) stabileste salariile/soldele de baza pentru functionarii publici cu statut special si a
personalului contractual din cadrul celor doua servicii comunitare din subordine, precum
si a altor drepturi salariale stabilite prin lege (calculul si plata orelor suplimentare,
acordarea normelor de hrand si a normelor de echipament), urmdrind in acelasi timp
intocmirea proiectelor de ordin pentru ambele servicii comunitare;

5) intocmeste proiectele de ordin ale Prefectului avand ca obiect stabilirea de masuri
cu caracter tehnic de specialitate;

6) gestioneaza ordinele prefectului privind evolutia carierei functionarilor publici cu
statut special, precum si a personalului contractual din cadrul serviciilor publice
comunitare si le comunica celor indreptatiti;

7) comunica la M.A.L. si A.N.F.P. ordinele prefectului pe linie de resurse umane;

8) furnizeaza datele necesare fundamentarii Planului anual al bugetului si previziunile
pe anii urmatori cu privire la resursele umane si cheltuielile de personal;

9) administreaza programul informatic MAIADV cu privire la ,Situatia soldelor salariilor
lunare brute realizate la functia de baza actualizate”;

10) intocmeste si transmite comunicari privind contributiile la diferite organizatii
sindicale sau asociatii ale functionarilor publici cu statut special;
11) intocmeste si supune aprobdrii, documentatia cu privire la stabilirea sau

modificarea drepturilor salariale, conform legislatiei in vigoare, pentru aparatul propriu al
Institutiei Prefectului — Judetul Harghita si elaboreaza documentele necesare privind
incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu si /sau a
contractului de muncd, precum si acordarea tuturor drepturilor prevazute in legislatia
muncii;
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12) intocmeste documentatia privind modificarile intervenite in baza de date
privind personalul contractual din cadrul institutiei, in programul e-REVISAL, ca utilizator
de cont SIC eMRU si efectueaza informari catre M.A.I. potrivit solicitarilor;

13) introduce, actualizeaza si verifica corectitudinea datelor de personal in SIC
eMRU, programul e-REVISAL, pentru personalul contractual din cadrul institutiei ;
14) intocmeste, actualizeaza si pastreaza dosarele profesionale ale functionarilor

publici si ale personalului contractual din cadrul institutiei;

15)intocmeste si completeaza Registrul general de evidenta a functionarilor publici;

16) intocmeste lunar foile de prezenta colectiva (pontajele) si stabileste durata
concediului de odihna pentru personalul din institutie si monitorizeaza efectuarea
acestuia;

17) tine evidenta concediilor de odihnd, a concediilor pentru incapacitate
temporara de muncd, precum si a altor concedii si invoiri pentru personalul din cadrul
institutiei;

18) la solicitarea conducerii Institutiei Prefectului - Judetul Harghita participa la
intocmirea organigramei institutiei, a Regulamentul de ordine intericarda pentru
functionarii publici si personalul contractual din aparatul propriu si a Regulamentului de
organizare si functionare;

19) asigura implementarea deciziilor manageriale ale conducerii institutiei in
legatura cu previzionarea necesarului de personal, formarea, selectionarea, incadrarea,
evaluarea, motivarea, perfectionarea si promovarea personalului din aparatul propriu;

20) intocmeste anual, statul de functii si actualizeaza statul de personal, lunar
sau ori de cate ori este cazul;
21) coordoneaza activitatile de formare profesionala a salariatilor din aparatul

propriu al Institutiei Prefectului — Judetul Harghita si intocmeste Formatul standard de
transmitere a datelor si informatiilor catre Ministerul Afacerilor Interne — Directia
Generala Management Resurse Umane si Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

22) asigura intocmirea, cu sprijinul celorlalte compartimente, a documentatiei
necesare organizarii si desfasurarii concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante,
asigura respectarea si aplicarea legislatiei in vigoare privind ocuparea functiilor publice si
a posturilor ocupate pe baza de contract de munca individual;

23) asigura secretariatul comisiilor de concurs/solutionare a contestatiilor,
participd in calitate de membru/secretar la activitatea de concurs/solutionare a
contestatiilor pentru concursurile organizate la sediul institutiei prefectului;

24) colaboreazd cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici, intocmeste si
supune aprobarii celor in drept documentele privind avizarea, modificarea sau oricare
alte situatii care privesc functiile si functionarii publici, in conditiile legii;

25) intocmeste si transmite la A.N.F.P. lista reprezentantilor desemnati din
cadrul Institutiei prefectului de cdtre sefii nemijlociti ai acestora, in comisii de concurs
sau de solutionare a contestatiilor, la concursurile organizate in cadrul institutiei sau la
alte institutii;

26) opereaza modificarile intervenite in gestionarea raporturilor de serviciu pe
Portalul de management al functiilor publice, gestionat de A.N.F.P.;

27)raporteaza lunar, pe portal A.N.F.P., situatia salariilor angajatilor institutiei;

28) asigura implementarea deciziilor manageriale ale conducerii institutiei in
legatura cu previzionarea necesarului de personal, formarea, selectionarea, incadrarea,
evaluarea, motivarea, perfectionarea si promovarea personalului din aparatul propriu;

29) gestioneaza si completeaza registrul general de evidenta al salariatilor
pentru aparatul propriu;
30) gestioneaza declaratiile de avere si declaratiile de interese ale functionarilor

publici, functionarilor publici cu statut special de la serviciile publice comunitare si a
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personalului incadrat la cancelaria prefectului, depuse la numirea in functie, precum si la
incetarea raporturilor de serviciu, de munca, precum si anual in situatia in care sunt
modificari conform legii;

31) verifica situatiile de incompatibilitate si conflict de interese pentru personalul
din cadrul institutiei;

32) intocmeste documentatia necesara confectionarii legitimatiilor de serviciu si
a tinerii evidentei acestora;

33) asigura evidenta militara in baza H.G. nr.1204/2007 privind asigurarea fortei
de munca necesare pe timpul starii de asediu, la mobilizare si pe timpul starii de razboi,
prin persoana special desemnatd in acest sens prin ordin al prefectului;

34) solicitd personalului din structurile de specialitate intocmirea si/sau
actualizarea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese, asigura gestionarea
acestor documente, conform legislatiei in vigoare, pentru personalul din aparatul propriu
si pentru cel din serviciile publice comunitare din subordine si transmiterea lor catre
Agentia Nationala de Integritate si directiile de resort;

35) intocmeste adeverinte care sa ateste vechimea in muncd dupd data de
01.01.2011 pentru personalul institutiei;
36) elibereaza adeverinte la solicitarea angajatilor din cadrul Institutiei

Prefectului — Judetul Harghita, precum si altor categorii de persoane, in vederea
dobandirii unor drepturi conform legislatiei in vigoare;

37) coordoneaza activitatea de evaluare profesionala individuala a functionarilor
publici si a personalului contractual din aparatul propriu;
38) asigura consiliere etica, monitorizeaza respectarea normelor de conduita a

functionarilor publici, functionarilor publici cu statut special si personalului contractual
din cadrul institutiei;

39) intocmeste Codul de conduita etica si profesionald a angajatilor din cadrul
Institutiei Prefectului - Judetul Harghita;

40) intocmeste proiectul de ordin al Prefectului pentru constituirea Comisiei
paritare, Comisiei de disciplina si pentru desemnarea consilierului de etica;

41) indeplineste atributiile specifice in calitate de persoand cu atributii in
domeniul egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati;

42) intocmeste Formatul standard de transmitere a informatiilor privind

respectarea Normelor de conduita de catre functionarii publici, precum si Raportul
privind situatia implementarii procedurilor disciplinare in cadrul institutiei prefectului;

43) asigura, in colaborare cu conducatorii celorlalte compartimente functionale
ale institutiei, intocmirea fiselor posturilor, conform functiilor publice existente in statul
de functii;

44) asigura implementarea si dezvoltarea in cadrul institutiei si a sistemului de control
intern/managerial si intocmirea documentelor de raportare, precum si de autoevaluare a
acestuia;

45) actualizeazd permanent documentatia aferenta evidentei functiilor sensibile
die la nivelul institutiei si a riscurilor asociate acestora;

46)elaboreaza proceduri operationale in domeniul de competenta;

47) tine evidenta procedurilor operationale si a procedurilor de sistem aplicabile
la nivelul Institutiei Prefectului - Judetul Harghita in Registrul de proceduri
operationale/de sistem exitent in cadrul institutiei;

48)gestioneaza si creeaza documente ce contin informatii clasificate ;

49) asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire
a scurgerii de informatii clasificate din domeniul de competenta;

50)prelucreaza date cu caracter personal, respectand prevederile legale in vigoare;
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51) solutioneaza cererile, reclamatiile, memoriile, rapoartele si petitiile
repartizate pe linia de resurse umane;

52) urmareste si aplicd prevederile cuprinse in strategiile si programele privind
resursele umane, pentru sustinerea reformei in administratia publica.

Art. 70.

Compartimentul Administrativ are urmatoarele atributii:

1) asigura evidenta tehnico-operativa a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, pe
locuri de folosinta si utilizatori, asigura intocmirea tuturor documentelor de transfer sau
miscare a acestor bunuri intre locurile de folosintd sau utilizatori;

2) distribuie materialele consumabile catre personalul institutiei, pe baza bonurilor de
consum si intocmeste lunar centralizatorul cu intrarea-iesirea materialelor consumabile;

3) asigura intocmirea si actualizarea inventarelor din birouri, pentru aparatul propriu,
cat si pentru serviciile comunitare din subordine si face propuneri pentru scoaterea din
functiune si casarea mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar si a altor bunuri materiale
din cadrul institutiei;

4) fundamenteaza necesarul de carburant, intocmeste documentele catre furnizor, iar
dupa plata acestora, tine evidenta si urmadreste decontarea acestora de catre persoanele
abilitate, dupa care le preda la compartimentul financiar, contabil pentru inregistrare;

5) asigura intocmirea F.A.Z.- urilor, inscrierea lunard in acestea a rulajului la care
urmeaza a se efectua reviziile tehnice ale autoturismelor si urmdreste incadrarea in
normele de consum a carburantilor si lubrifiantilor stabilite prin lege;

6) intocmeste lunar, pe baza prelucrdrii datelor din foile de parcurs, borderoul de
consum carburanti si justifica avansul primit sub forma bonurilor valorice de carburant;

7) organizeaza exploatarea si repararea autovehiculelor din dotare, aprovizionarea cu
materiale tehnice si scoaterea din inzestrare a acestora, precum si alocd la drepturi
autovehiculele din dotare, pregatirea de specialitate a conducatorilor de autovehicule,
respectand prevederile art. 14 alin. (2) din O.M.A.I. 599/2008 pentru aprobarea
Normativului privind asigurarea tehnica a autovehiculelor a structurilor M.A.L.;

8) constituie si pastreaza dosarul tehnic al autovehiculelor din dotare, care contine:
cartea de identitate a autovehiculului, carnetul de service si manualul de utilizare, un
exemplar din inventarul completului, procesele - verbale de predare — primire, actele de
constatare tehnica, copii ale actelor justificative contabile privind miscarea bunului si ale
documentelor de provenienta;

9) asigura confectionarea si evidentierea stampilelor, sigiliilor, parafelor, inclusiv a
celor necesare alegerilor si referendumului si transmite catre Ministerul Afacerilor
Interne, la solicitare, Situatia inventarierii stampilelor si sigiliilor;

10) participd in colaborare cu celelalte compartimente ale institutiei prefectului
la organizarea si asigurarea tuturor materialelor necesare in vederea bunei desfasurari a
alegerilor (locale, Parlamentul european, parlamentare si prezidentiale), a
recensamantului populatiei si locuintelor, sau a altor actiuni de amploare cu caracter
protocolar;

11) verifica si ia masurile ce se impun pentru functionarea si siguranta
instalatiilor si utilitatilor aferente spatiilor aflate in administrarea institutiei si raspunde
de buna executare a lucrarilor de reparatii si intretinere a acestora;

12) organizeaza toata activitatea cu privire la protectia mediului i
managementul deseurilor in cadrul Institutiei Prefectului - Judetul Harghita prin
monitorizarea, controlul si coordonarea personalului cu privire la respectarea legislatiei
de protectie a mediului;

13) contribuie la implementarea legislatiei in vigoare privind respectarea
normelor de securitate si sanatate in munca;
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14) asigura aplicarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor in incinta
institutiei prefectului si in spatiile adiacente;

15)elaboreaza proceduri operationale in domeniul de competentg.

Art.71.

Compartimentul pentru Achizitii Publice Interne si Informatic are
urmdtoarele atributii:
I.  In domeniul achizitiilor publice interne:

1) verifica aplicarea legislatiei in vigoare, metodele si tehnicile de management
specifice activitatii de achizitii publice la nivelul Institutiei Prefectului — Judetul Harghita;

2) intocmeste Strategia anuald de achizitii publice pentru Institutia Prefectului —
Judetul Harghita;

3) intocmeste Programul anual de achizitii publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de compartimente din cadrul Institutiei Prefectului — Judetul Harghita;

4) asigurd, pe parcursul deruldrii intregului proces de achizitie publicd, aplicarea
principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitie publica si a contractelor de
concesiune de lucrari publice sau servicii: nediscriminarea operatorilor economici,
garantarea tratamentului egal, recunoasterea reciproca, transparenta si integritatea
procesului, proportionalitatea, eficienta utilizarii fondurilor publice, asumarea raspunderii;

5) elaboreaza sau, dupa caz, participa la activitatile de elaborare a documentatiei de
atribuire sau, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs,
pentru derularea procedurilor de achizitie publica; participa la elaborarea clauzelor
contractuale;

6) asigurd indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitatea achizitiile publice;

7) aplica si finalizeaza procedurile de atribuire; verifica elaborarea documentelor si a
corespondentei cu toti cei implicati in cadrul procedurilor de achizitie publica;

8) informeaza candidatii sau ofertantii despre deciziile referitoare la atribuirea
contractului de achizitie publica, incheierea acordului-cadru, admiterea intr-un sistem de
achizitie dinamic sau, dupa caz, la anularea procedurii de atribuire si eventuala initiere
ulterioara a unei noi proceduri;

9) verificd modul in care au fost indeplinite contractele incheiate, precum si
intocmeste documentele constatatoare privind indeplinirea sau neindeplinirea obligatiilor
contractuale;

10) actioneaza in vederea indeplinirii, in conditiile legii, a atributiilor ce revin
prefectului in domeniul organizdrii si desfasurdrii alegerilor locale, parlamentare si
prezidentiale, euro parlamentare, precum si referendum, in domeniul achizitiilor publice.
IL. In domeniul informatic:

1) tine evidenta sistemelor criptografice detinute de CSTIC — componenta de
securitate pentru tehnologia informatiei si a comunicatiilor, la nivelul Institutiei Prefectului
Judetul Harghita;

2) asigura implementarea metodelor, mijloacelor si masurilor necesare protectiei
informatiilor in format electronic;

3) asigura exploatarea operationalda, implementarea masurilor de securitate si
protectia criptografica a SPAD- sistemul de prelucrare automata a datelor si RTD- retele
de transmisii de date si SIC- Sistem Informatic de Comunicatii, in conditii de securitate;

4) asigura coordonarea cooperarii dintre unitatea detinatoare a SPAD sau RTD - SIC
si autoritatea care asigura acreditarea;

5) rdspunde de implementarea masurilor de securitate pe linie INFOSEC ;

6) aplica legislatia in vigoare, metodele si tehnicile de management specifice activitatii
de tehnologia informatiei la nivelul Institutiei Prefectului;

7) asigurd intretinerea si actualizarea informatiilor postate pe site-ul oficial al
institutiei prefectului, la solicitarea personalului din cadrul Institutiei prefectului;

41



8) colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date
comune Ministerului Afacerilor Interne, in vederea utilizarii datelor in conformitate cu
prevederile legale;

9) colaboreaza cu specialistii structurilor informatice din administratia publica locala si
din serviciile publice deconcentrate la elaborarea si aplicarea celor mai adecvate masuri
pentru asigurarea unui flux informational operativ, utilizdnd ca suport sisteme
informatice;

10) executa operatii de instalare a sistemelor de operare , a software-ului de
baza si de aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic si
participa la depanarea si repunerea in functiune a acestora (apeleaza, cand este cazul, la
firme specializate care asigura asistenta tehnica echipamentelor de calcul, de comunicatie
si software);

11) administreaza reteaua de calculatoare din cadrul institutiei prefectului si
urmareste buna functionare a acesteia, a serverelor, a programelor implementate si a
conexiunii la Internet;

12) elaboreaza, pe baza ofertelor adresate institutiei, si supune spre aprobare
conducerii institutiei, propuneri privind implementarea si furnizarea de noi servicii publice
electronice;

13) asigura gestionarea tuturor programelor instalate pe echipamentele de
calcul in dotare si gestioneaza casuta postald electronica a institutiei;
14) asigura preluarea si instalarea modificarilor bazelor de date si a programelor

informatice ce apar conform legislatiei;

15)analizeaza si optimizeaza fluxul informatiei administrative;

16) organizeazd si supravegheaza activitatea de exploatare, intretinere si
reparare a centralelor telefonice, telefoanelor, faxurilor, copiatoarelor si a aparatelor
multifunctionale aflate in dotarea institutiei;

17)gestioneaza programele legislative instalate pe echipamentele de calcul in dotare;

18) asigura transmiterea electronica de date solicitate de autoritatile
administratiei publice centrale prin reteaua de intranet;
19) elaboreaza si actualizeaza Procedurile Operationale de Securitate, denumite

in continuare PrOpSec, asigurd pdstrarea si consultarea documentatiei si a datelor de
evidentd si control, referitoare la securitate, in conformitate cu PrOpSec ;

20) monitorizeaza permanent toate aspectele de securitate specifice SIC,
actualizeaza si tine evidenta tuturor utilizatorilor autorizati, aplica masurile adecvate de
control al accesului la SIC si verifica elementele de identificare a utilizatorilor;

21) participa la elaborarea si actualizarea documentelor ,Cerintele de Securitate
Specifice” pentru sistemele de care raspunde, asigura evidenta evenimentelor legate de
securitatea sistemului si a sesiunilor de lucru si evalueaza implicatiile, in planul securitatii,
privind modificarile software, hardware, firmware si procedurale propuse pentru SIC;

22) verificd daca modificarile de configuratie a SIC afecteaza securitatea si
dispune masurile in consecintd , verificd dacd personalul cu acces autorizat la SIC
cunoaste responsabilitdtile care revin in domeniul protectiei informatiilor si verificd modul
de executare a intretinerii si actualizarii software-ului pentru a nu se periclita securitatea
sistemului ;

23) asigura controlul riguros al mediilor de stocare a informatiilor si
documentatiei sistemului, verificdnd concordanta intre clasa sau nivelul de secretizare a
informatiilor stocate si marcajul de secretizare al mediilor stocate;

24) ia masuri tehnice si organizatorice pentru protectia mediilor de stocare a
informatiilor fata de campurile electromagnetice si accesul neautorizat la informatii
clasificate;
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25) executa controale privind modul de utilizare a mediilor de stocare a
informatiilor, stabileste proceduri de verificare pentru utilizarea in SIC numai a software-
ului autorizat si asigura impreuna cu seful CSTIC aplicarea celor mai eficiente proceduri
de creare a copiilor de rezerva si de recuperare software;

26) raporteaza sefului CSTIC orice brese de securitate, vulnerabilitdti si incalcari
ale masurilor de securitate si asigura exploatarea implementarea metodelor, mijloacelor si
masurilor necesare protectiei informatiilor in format electronic, exploatarea operationala a
SIC, respectiv implementarea masurilor de securitate si protectie criptografica ale Retelei
de Transmisii Date, RTD — SIC.

SECTIUNEA 8
COMPARTIMENTUL DE INFORMARE, RELATII PUBLICE, SECRETARIAT SI
ARHIVARE

Art. 72.

(1) Compartimentul de Informare, Relatii Publice, Secretariat si Arhivare este
organizat si functioneazd ca structurd distinctd in cadrul Institutiei Prefectului, in
subordinea directd a prefectului, indeplinind urmatoarele atributii principale:

I. Atributii privind informarea si relatiile publice:

1) conform prevederilor Legii nr.544/2001 si a normelor de aplicare prevazute de
H.G. nr.123/2002, cu modificarile si completdrile ulterioare, asigura persoanelor la
cererea acestora, informatiile de interes public solicitate si intocmeste rapoartele anuale
de activitate;

2) asigura accesul la informatiile de interes public din oficiu sau la cerere in conditiile
legii;

3) asigura perfectionarea activitatii de informare si comunicare cu cetatenii;

4) intocmeste Raportul anual privind accesul la informatiile de interes public;

5) asigurd intocmirea si publicarea raportului anual de activitate al institutiei
prefectului in conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001;

6) asigura punerea in practica a Hotdrarii Guvernului 1723/2004 privind Programul de
madsuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul;

7) in conformitate cu prevederile O.G. nr.27/2002 privind activitatea de petitionare,
asigura primirea, inregistrarea si solutionarea petitiilor adresate prefectului, precum si
comunicarea catre petitionari a raspunsului, in termenul legal, precum si intocmirea
rapoartelor semestriale conform Ordin MAI nr.33/2020;

8) asigurda primirea, inregistrarea si urmdreste solutionarea petitiilor adresate
prefectului precum si comunicarea cdtre petent a raspunsului in termen legal;

9) conduce Registrul de evidenta a petitiilor adresate institutiei, precum si Registrul
de audiente, in format electronic;

10) intocmeste raportul semestrial privind activitatea de solutionare a petitiilor
din cadrul institutiei, pe care il inainteaza prefectului;
11) tinerea evidentei petitiilor, sesizdrilor, reclamatiilor in functie de termene si

compartimente, acolo unde este cazul, in registrele special intocmite, in format electronic;

12)intocmeste documentatia necesara emiterii ordinelor prefectului.

II. Atributii privind secretariat si registratura institutiei:

1) primirea si inregistrarea in registrul de intrare-iesire si consemnarea numarului si a
datei pe documentul primit, in functie de tipul actului;

2) clasificarea si ordonarea corespondentei in mapa;

3) trierea corespondentei prin catalogarea subiectului, in scopul stabilirii modalitatii de
raspuns si solutionare;
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4) urmarirea rezolvarii corespondentei conform dispozitiei rezolutive si comunicarea
raspunsului sau informarii catre petenti sau structurile solicitante;

5) gestionarea sistemului cu privire la primirea, pregatirea si expedierea
corespondentei prin Registratura generala;

6) respectarea prevederilor prezentului regulament si disciplina in munca, raspunde
de modul de rezolvare a corespondentei in termenul prevazut de lege;

7) indosarierea listingului actelor care intra in institutie, listingul cu care se preda in
servicii documentele care au fost repartizate de catre conducatorul institutiei, de
asemenea centralizeaza situatia timbrelor postale si le preda la serviciul contabilitate;
indosariaza borderourile cu care se preda corespondenta la post3;

8) arhivarea registrelor electronice;

9) indrumad cetatenii care se adreseaza Institutiei prefectului in problemele generale
sau specifice relatiei cu publicul;

10) asigura primirea corespondentei si efectueaza activitatea de inregistrare in
registrul electronic de intrare iesire a corespondentei ordinare;
11) repartizeazd corespondenta in baza rezolutiei conducerii institutiei

prefectului catre serviciile din cadrul institutiei pe baza borderoului privind corespondenta
interna, expediaza corespondenta catre petenti si alte entitatj;

III. Pe linia gestionarii fondului arhivistic are urmatoarele atributii:

1) initiazd si organizeaza activitatea de intocmire a Nomenclatorului dosarelor in
cadrul Institutia Prefectului — Judetul Harghita, asigura legatura cu Serviciul Judetean a
Arhivelor Nationale in vederea verificarii si confirmadrii acestuia, precum si urmadreste
modul de aplicare a Nomenclatorului la constituirea dosarelor;

2) organizeaza depozitului de arhiva si amenajarea corespunzdtoare conform
prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

3) informeaza conducerea institutiei si face propuneri de masuri in vederea asigurarii
conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

4) verifica si preia de la compartimentele de specialitate din institutie, pe baza listelor
de inventariere, a dosarelor constituite si asigura evidenta tuturor documentelor intrate si
iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidenta curenta;

5) asigurd secretariatului Comisiei de selectionare si in aceastd calitate se convoaca
comisia in vederea analizdrii dosarelor cu termenele de pastrare expirate, intocmeste
documentele prevazute de lege si le inainteazd spre aprobare Serviciului Judetean a
Arhivelor Nationale privind distrugerea acestora;

6) asigurd cercetarea documentelor din depozitul de arhiva in vederea eliberdrii de
copii la solicitarea persoanelor juridice sau fizice pentru anumite nevoi, in conformitate cu
legile in vigoare, pune la dispozitie, pe bazd de semnadturd si tine evidenta documentelor
imprumutate compartimentelor creatoare; la restituire, documentele se reintegreaza in
fondul arhivistic;

7) pune la dispozitia delegatului Serviciului Judetean a Arhivelor Nationale a tuturor
documentelor solicitate cu prilejul efectuarii actiunilor de control privind situatia fondului
arhivistic al Institutiei.

(2) In conformitate cu prevederile Ordin MAI nr.33/2020 privind activitatile de
solutionare a petitiilor, primire in audientd si consiliere a cetatenilor in Ministerul
Afacerilor Interne, asigura organizarea si desfasurarea audientelor.

(3) Audientele se tin la sediul Institutiei Prefectului — Judetul Harghita, la sediul
Serviciului Public Comunitar de Pasapoarte si la sediul Serviciului Public Comunitar Regim
Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor Harghita.

(4) Audientele se tin de catre prefect, subprefecti si de catre sefii serviciilor
comunitare organizate in cadrul Institutiei Prefectului — Judetul Harghita.
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(5) Audientele se acorda de catre conducerea institutiei conform unui program
stabilit si comunicat pe pagina de internet a institutiei si afisat la sediu.

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

(7)  Fiecare compartiment/serviciu, creator si detindtor de documente din cadrul
institutiei este obligat sa tind evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite
pentru uz intern precum si a celor iesite, potrivit legii.

(8) Fiecare compartiment/serviciu, anual, are obligatia, In primul trimestru
pentru anul precedent, indosarierii si inventarierii tuturor documentelor care se grupeaza
in unitdti arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de pastrare stabilite in
nomenclatorul documentelor de arhiva.

(9) Documentele se predau pe baza de inventar si proces-verbal catre
responabilul care are ca atributie preluarea acestora in al doilea an de la constituire, pe
baza de inventar si proces-verbal de predare-primire.

(10) Persoana responabila cu arhiva va prelua documentele de la fiecare
compartiment/serviciu si va preda la depozitul arhivei, intocmindu-se in acest sens un
proces-verbal, conform reglementadrilor legale in vigoare.

(11) In depozitul arhivei care sunt spatii special amenajate, se vor pastra
documentele arhivate, in conditii corespunzdtoare, asigurandu-le impotriva distrugerii,
degradarii, sustragerii ori comercializarii in alte conditii decat cele prevazute de lege.

(12) Institutia, creatorul si/sau detindtorul de documente are obligatia sa dispuna
madsuri pentru pastrarea, conservarea si evidenta arhivei, in conditiile prevazute de lege.

(13) Institutia, creatorul si/sau detinatorul de documente, este obligata sa
depunad la Directia Judeteand a Arhivelor Nationale, cate un exemplar al inventarelor
documentelor permanente pe care le detin, la expirarea termenelor de depunere a
acestora.

SECTIUNEA 9
SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR REGIM PERMISE DE CONDUCERE SI
fINMATRICULARE A VEHICULELOR

Art. 73.
Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a
Vehiculelor are urmatoarele atributji principale:

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

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

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

4) colaboreaza cu serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor
pentru asigurarea eliberdrii certificatelor de inmatriculare si a pldcilor cu numere de
inmatriculare pentru autovehicule rutiere, in sistem de ghiseu unic;

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

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

45



7) asigura solutionarea contestatiilor depuse la serviciul public comunitar regim
permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor.
Art. 74.
Atributiile specifice ale acestui serviciu se regdsesc in Regulamentul propriu de
organizare si functionare, avizat de Directia Regim Permise de Conducere si Inmatriculare
a Vehiculelor si aprobat de catre prefect.

SECTIUNEA 10
SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR DE PASAPOARTE

Art. 75.
Serviciul Public Comunitar de Pasapoarte are urmatoarele atributii principale:

1) solutioneazad cererile pentru eliberarea pasapoartelor simple, in conformitate cu
prevederile legii;

2) colaboreaza cu serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor
pentru asigurarea eliberarii pasapoartelor simple;

3) administreaza si gestioneaza registrul judetean, de evidenta a pasapoartelor simple
si valorificd datele cuprinse in acesta;

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

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

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

7) asigura solutionarea contestatiilor depuse la serviciul public comunitar pentru
eliberarea si evidenta pasapoartelor simple.

Art. 76.

Atributiile specifice ale acestui serviciu se regasesc in Regulamentul propriu de
organizare si functionare, avizat de Directia Generald de Pasapoarte si aprobat de catre
prefect.

CAPITOLUL VII
ORGANIZAREA SI DESFASURAREA ALEGERILOR LOCALE, PARLAMENTARE SI
PREZIDENTIALE, EUROPARLAMENTARE, PRECUM SI A REFERENDUMULUI
NATIONAL ORI LOCAL

Art. 77.
Atributii si responsabilitati generale ale personalului din cadrul Institutiei
Prefectului:

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

2) asigurarea coordonarii si secretariatului Comisiei tehnice judetene cu atributii in
coordonarea si urmarirea sarcinilor ce revin autoritatilor administratiei publice locale si
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale, prevazute de legislatia in vigoare, in domeniul organizarii
si desfasurarii proceselor electorale, actionand in acest sens pentru realizarea activitatilor
specifice desfasurarii in bune conditii a scrutinelor;
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3) asigurarea functiondrii Grupului tehnic cu atributii in urmarirea si solutionare
operativa a problemelor curente din judet in domeniu! organizarii proceselor electorale;

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

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

CAPITOLUL IX
CONSILIERUL DE INTEGRITATE

Art. 78.

In scopul organizarii si desfisurdrii activititilor de prevenire a coruptiei si de
educatie
pentru promovarea integritatii precum si pentru monitorizarea implementarii Strategiei
Nationale Anticoruptie in cadrul Institutiei Prefectului - Judetul Harghita, prefectul
desemneaza, prin ordin, un consilier de integritate.

Art. 79.

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

Art. 80.

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

Art. 81.

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

Art. 82.

Asigura secretariatul grupului de lucru pentru prevenirea coruptiei, constituit in
conformitate cu procedura de sistem privind managementul riscurilor de coruptie in
cadrul structurilor Ministerului Afacerilor Interne.

Art. 83.

Sprijina personalul Directiei Generale Anticoruptie in realizarea activitdtilor de
monitorizare, reevaluare a riscurilor ori de realizare a evaluarilor privind reactia
institutionala la incidentele de integritate.

CAPITOLUL X 5
CONSILIERUL DE ETICA

Art. 84.

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

Art. 85.

Atributiile consilierului de etica:

1) monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduita
de cdtre functionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si intocmeste
rapoarte si analize cu privire la acestea;
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2) desfasoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a functionarilor
publici sau ia initiativa atunci cand functionarul public nu i se adreseaza cu o solicitare,
insa din conduita adoptata rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

3) elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se manifesta in
activitatea functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si care ar putea
determina o incalcare a principiilor si normelor de conduitd, pe care le inainteaza
conducatorului autoritatii sau institutiei publice si propune masuri pentru inldturarea
cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;

4) organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de
eticd, modificdri ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritatii sau care instituie
obligatii pentru autoritatile si institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetatenilor
in relatia cu administratia publica sau cu autoritatea sau institutia publica respectiva;

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

6) analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalti beneficiari ai
activitatii autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care
asigura relatia directa cu cetatenii si formuleaza recomandari cu caracter general, fara a
interveni in activitatea comisiilor de discipling;

7) poate adresa in mod direct intrebdri sau aplica chestionare cetdtenilor si
beneficiarilor directi ai activitatii autoritatii sau institutiei publice cu privire la
comportamentul personalului care asigura relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia
acestora despre calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau institutia publica respectiva.

CAPITOLUL XI
RESPONSABILUL DE MEDIU

Art. 86.
(1) In vederea organizérii, coordondrii si controlului activititi de protectie a
mediului derulatd in cadrul Institutiei Prefectului - Judetul Harghita, prefectul

desemneaza, prin ordin, un responsabil de mediu.
(2) Responsabilul de mediu are urmatoarele atributii:

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

2) controleaza si notificd prefectului aspectele sesizate privind incdlcarea de catre
personalul institutiei a legislatiei de protectie a mediului in obiectivele si incintele
apartinand acesteia, precum si in zonele de responsabilitate unde aceasta desfasoara
activitati specifice;

3) propune si supune aprobarii prefectului masuri concrete pentru protectia mediului
in zona de responsabilitate unde desfdsoara activitati personalul propriu;

4) prezinta prefectului informari asupra modului de realizare a activitatilor de
protectie a mediului;

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

6) stabileste masurile adecvate, in functie de specificul activitatii, pentru prevenirea,
limitarea si eliminarea efectelor poluarilor accidentale;

7) elaboreaza anual Raportul privind desfasurarea activitatilor de protectie a mediului
pentru institutie si structurile asigurate logistic si il inainteaza structurii coordonatoare pe
linia protectiei mediului de la esalonul superior, pana la data de 15 februarie, pentru anul
precedent;
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8) urmareste fundamentarea necesarului de resurse financiare si includerea actiunilor
propuse pentru eliminarea neconformitdtilor in planurile anuale de asigurare tehnico-
materialda de catre structurile desemnate ca responsabil de implementare prin Planul
anual de actiune in domeniul protectiei mediului elaborat la nivelul institutiei;

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

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

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

12) tine evidenta cheltuielilor de protectie a mediului pe domenii de activitate,
pentru institutie;

13) intocmeste, actualizeaza si gestioneaza dosarul de mediu in format letric si
electronic al institutiei;

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

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

16) participa in toate comisiile de casare constituite la nivelul unitdtii, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

CAPITOLUL XII
RESPONSABIL PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art. 87.
Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal este desemnat prin ordin al
prefectului si are urmatoarele atributii principale:

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

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

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

4) coordoneazd, monitorizeaza si verifica, prin sondaj, activitatea personalului pe linia
protectiei datelor cu caracter personal la nivelul institutiei;

5) asigura relationarea, solicita asistenta de specialitate si participa la convocarile si
activitatile organizate de Oficiul Responsabilului pentru Protectia Datelor Personale din
cadrul Ministerului Afacerilor Interne, in domeniul prelucrarii datelor cu caracter personal;
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6) coordoneaza solutionarea cererilor persoanelor vizate astfel cum sunt definite de
legislatia specifica in vigoare;
7) tine evidenta cererilor persoanelor vizate astfel cum sunt definite de legislatia
specifica in vigoare.
Art. 88.
In cadrul Institutiei Prefectului, datele cu caracter personal destinate a face
obiectul prelucrarii trebuie sa fie:

a)prelucrate cu buna-credinta si in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

b)colectate in scopuri determinate, explicite si legitime;

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

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

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

CAPITOLUL XIII
EGALITATEA DE SANSE SI DE TRATAMENT INTRE ANGAJATI SI PREVENIREA
SI SANCTIONAREA TUTUROR FORMELOR DE DISCRIMINARE

Art. 89.

In cadrul institutiei, in relatiile de muncé/serviciu functioneazd principiul egalit&tii
de tratament fatd de toti angajatii.

Art. 90.

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

a) incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de muncd/de
serviciu;

b) stabilirea atributiilor de serviciu, locului de munca sau a salariului;

c) acordarea drepturilor sociale, altele decat cele ce reprezinta salariul;

d) formare, perfectionare, reconversia si promovarea profesionala;

e) aplicarea masurilor disciplinare.

Art. 91.

Prin egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile de
muncd/de serviciu se intelege accesul nediscriminatoriu la:

a) alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitati;

b) angajare in toate posturile sau locurile de muncad vacante si la toate nivelurile
ierarhiei profesionale;

c) venituri egale pentru munca de valoare egalg;

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

e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;
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f) conditii de munca ce respecta normele de sanatate si securitate in munca, conform
prevederilor legislatiei in vigoare;
g) beneficii, altele decat cele de natura salariald, precum si la sistemele publice si
private de securitate sociala;
h) organizatii patronale, sindicale si organisme profesionale, precum si la beneficiile
acordate de acestea;
i) prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.
Art. 92,
Angajatorii sunt obligati sa asigure egalitatea de sanse si de tratament intre
angajati, femei si barbati, in cadrul relatiilor de munca de orice fel.

Art. 93.

Angajatorii sunt obligati sa informeze permanent angajatii, inclusiv prin afisare in
locuri vizibile, asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea
egalitdtii de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatii de munca/de serviciu.

Art. 94,

Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care
dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legdturd cu relatile de muncg,
referitoare la:

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

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

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decat cele de natura salariala, precum si la securitate sociald;

f) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionala;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

j) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

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

Art. 95.

Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare. Orice tratament mai putin
favorabil aplicat unei femei legat de sarcina sau de concediul de maternitate constituie
discriminare.

Art. 96.

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

a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de
descurajare pentru persoana afectata;

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionald, remuneratia sau veniturile de orice naturda ori accesul la formarea si
perfectionarea profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament
nedorit, ce tine de viata sexuala.

Art. 97.
Pentru prevenirea si eliminarea oricaror comportamente, definite drept
discriminare bazata pe criteriul de sex, angajatorul are urmatoarele obligatii:

a) sa asigure egalitatea de sanse si de tratament intre angajati, femei si barbati, in
cadrul relatiilor de munca de orice fel, inclusiv prin introducerea de dispozitii pentru
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interzicerea discrimindrilor bazate pe criteriul de sex in regulamentele de organizare si
functionare si in regulamentele interne ale unitatilor;

b) sa prevada in regulamentele interne ale unitatilor sanctiuni disciplinare, in conditiile
prevazute de lege, pentru angajatii care incalcd demnitatea personald a altor angajati
prin crearea de medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare,
prin actiuni de discriminare, astfel cum sunt definite la art. 4 lit. a)-e) si la art. 11 din
Legea nr.202/2002;

c) sa ii informeze permanent pe angajati, inclusiv prin afisare in locuri vizibile, asupra
drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalitdtii de sanse si de
tratament intre femei si barbati in relatiile de munca;

d) sa informeze imediat dupa ce a fost sesizat autoritatile publice abilitate cu
aplicarea si controlul respectarii legislatiei privind egalitatea de sanse si de tratament
intre femei si barbati.

Art. 98.

Constituie discriminare si este interzisa modificarea unilaterala de catre angajator a
relatiilor sau a conditiilor de munca, inclusiv concedierea persoanei angajate care a
inaintat o sesizare ori o reclamatie la nivelul unitdtii sau care a depus o plangere, in
conditiile prevazute la art. 30 alin. (2) din Legea nr.202/2002, la instantele judecatoresti
competente, in vederea aplicdrii prevederilor prezentei legi si dupa ce sentinta
judecatoreasca a ramas definitiva, cu exceptia unor motive intemeiate si fara legatura cu
cauza.

Art. 99.

(1) Constituie hartuire si se sanctioneaza contraventional orice comportament pe
criteriu de rasa, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociald, convingeri, gen,
orientare sexuald, apartenentd la o categorie defavorizatd, varsta, handicap, statut de
refugiat ori azilant sau orice alt criteriu care duce la crearea unui cadru intimidant, ostil,
degradant ori ofensiv.

(2) Constituie hartuire morala la locul de munca si se sanctioneaza disciplinar,
contraventional sau penal, dupa caz, orice comportament exercitat cu privire la un
angajat de catre un alt angajat care este superiorul sau ierarhic, de catre un subaltern
si/sau de cdtre un angajat comparabil din punct de vedere ierarhic, in legdtura cu
raporturile de muncd, care sa aiba drept scop sau efect o deteriorare a conditiilor de
munca prin lezarea drepturilor sau demnitatii angajatului, prin afectarea sanatatii sale
fizice sau mentale ori prin compromiterea viitorului profesional al acestuia, comportament
manifestat in oricare dintre urmatoarele forme:

a) conduita ostila sau nedorita;

b) comentarii verbale;

) actiuni sau gesturi.

(3) Constituie hartuire morala la locul de munca orice comportament care, prin
caracterul sau sistematic, poate aduce atingere demnitatii, integritatii fizice ori mentale a
unui angajat sau grup de angajati, punand in pericol munca lor sau degradand climatul
de lucru. In intelesul prezentei legi, stresul si epuizarea fizica intrd sub incidenta hartuirii
morale la locul de munca.

(4) Fiecare angajat are dreptul la un loc de munca lipsit de acte de hartuire
morald. Niciun angajat nu va fi sanctionat, concediat sau discriminat, direct sau indirect,
inclusiv cu privire la salarizare, formare profesionald, promovare sau prelungirea
raporturilor de munca, din cauza ca a fost supus sau ca a refuzat sa fie supus hartuirii
morale la locul de munca.

(5) Angajatii care sdavarsesc acte sau fapte de hartuire morala la locul de munca
raspund disciplinar, in conditiile legii si ale regulamentului intern al angajatorului.
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Raspunderea disciplinara nu inldturd raspunderea contraventionald sau penald a
angajatului pentru faptele respective.

(6) Institutia are obligatia de a lua orice masuri necesare in scopul prevenirii si
combaterii actelor de hartuire morala la locul de muncd, inclusiv prin prevederea in
regulamentul intern al unitatii de sanctiuni disciplinare pentru angajatii care savarsesc
acte sau fapte de hartuire morala la locul de munca.

(7) Este interzisa stabilirea de catre institutie, in orice forma, de reguli sau masuri
interne care sa oblige, sa determine sau sa indemne angajatii la savarsirea de acte sau
fapte de hartuire morala la locul de munca.

(8) Angajatul, victima a hartuirii morale la locul de munca, trebuie sa dovedeasca
elementele de fapt ale hartuirii morale, sarcina probei revenind angajatorului, in conditiile
legii. Intentia de a prejudicia prin acte sau fapte de hartuire morala la locul de munca nu
trebuie dovedita.

CAPITOLUL XIV R .
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA

Art. 100.

Conducerea institutiei are obligatia sa ia masurile necesare pentru protejarea vietii,
securitatii si sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor
profesionale, de informare si pregatire, precum si pentru punerea in aplicare a organizarii
securitdtii si sanatdti in muncd si mijloacelor necesare acesteia prin constituirea
Comitetului de securitate si sanatate in munca, precum si prin desemnarea unui lucrator
responsabil cu securitatea si sanatatea in munca din cadrul Compartimentului Resurse
Umane.

Art. 101.

La adoptarea si punerea in aplicare a masurilor prevazute la articolul precedent,
se va tine seama de urmadtoarele principii generale:

a) stabilirea masurilor tehnice, sanitare si organizatorice de protectie a muncii,
corespunzatoare conditiilor de munca si factorilor de mediu specifici institutiei;

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

c) tinerea evidentei locurilor de munca cu conditii deosebite;

d) luarea tuturor masurilor necesare pentru protejarea vietii si sanatatii salariatilor si
asigurarea si dotarea corespunzatoare cu materialele necesare a locurilor de munca;

e) asigurarea protectiei sanatatii si/sau securitatii salariatelor gravide si/sau mame la
locurile lor de munca, potrivit prevederilor legale in vigoare privind protectia maternitatii
la locurile de munca.

Art. 102.

Instructiunile prevdzute in prezentul Regulament impun ca fiecare salariat sd
desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnadvire profesionala atat propria persoand, cat si pe celelalte persoane participante la
procesul de munca:

a) fumatul in incinta institutiei este interzis, conform Legii nr.15/2016, punctul 5: ,Se
interzice fumatul in toate spatiile publice inchise, spatiile inchise de la locul de munca”,

_ b) in timpul serviciului angajatii sunt obligati sa aiba o comportare demna si corecta.
In prezenta semnelor evidente de comportament anormal al unei persoane datorita
caruia aceasta ar putea sa nu mai poatda executa sarcinile de serviciu si care poate
determina crearea unei situatii periculoase, conducerea serviciului/compartimentului va
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solicita un consult medical al angajatului respectiv; daca solicitarea se dovedeste
intemeiata prestarea serviciului medical se plateste de catre angajat, iar in caz contrar, de
catre conducerea serviciului/compartimentului;

c) prin grija serviciului/compartimentului de specialitate, salariatii beneficiaza de
grupuri sanitare curate si dotate cu materiale de stricta necesitate, in vederea crearii
unui confort necesar respectdrii intimitatii fiecaruia, precum si pentru preintdmpinarea
imbolnavirilor.

Art. 103.
Utilizarea echipamentului tehnic, echipamentului individual de protectie si de lucru
si materialelor igienico-sanitare:

a) fiecare angajat este obligat sa 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 in vederea
indeplinirii atributiilor de serviciu;

c) echipamentele tehnice trebuie sa corespunda prevederilor din normele,
standardele si din alte reglementari referitoare la protectia muncii si sa nu prezinte pericol
pentru sandtatea sau viata angajatilor, a persoanelor aflate in institutie in interes de
serviciu sau a altor persoane pentru care se asigura protectia muncii;

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

e) executarea sarcinilor de muncad ale angajatilor implica intretinerea si curdtarea
echipamentului tehnic si/sau echipamentului individual de protectie si de lucru, angajatul
fiind obligat sa-si consacre timpul necesar acestei obligatii.

CAPITOLUL XV
DISPOZITII GENERALE PRIVIND CONDUITA PERSONALULUI

Art. 104.

(1) Personalul din aparatul propriu de specialitate al institutiei prefectului este
dator sa-si indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu si sa se abtind de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii
institutiei.

(2) Functionarii publici, functionarii publici cu statut special si personalul
contractual sunt obligati sa se conformeze dispozitiilor legale ale sefilor ierarhici, emise in
sfera profesionala a atributiilor pe care le exercita, conform prevederilor legale.

Art. 105.

Functionarii publici si functionarii publici cu statut special si personalul contractual
au obligatia ca:

a) in exercitarea atributiilor ce le revin, s3 se abtind de la exprimarea sau
manifestarea convingerilor lor politice, dupa caz;

b) sa pastreze secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii;

c) sa pastreze confidentialitatea in legaturéd cu faptele, informatiile sau
documentele de care iau cunostintd in exercitarea functiei, in conditiile legii.

Art. 106.

Functionarilor le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect pentru
ei sau pentru altii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

Art. 107.
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Functionarii publici, functionarii publici cu statut special si personalul contractual
vor aplica prevederile codului de conduita etica si profesionald, conform legii.

CAPITOLUL XVI
DISPOZITII FINALE

Art. 108.

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.

Art. 109.

Prevederile prezentului regulament se completeaza cu dispozitiile legale care
privesc organizarea, functionarea si reglementarea activitatii institutiei prefectului, cu
ordinele prefectului emise potrivit legii in acest domeniu si cu alte regulamente/proceduri,
dupa caz.

Art. 110.

(1) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se va difuza sub semnatura
tuturor structurilor de specialitate, conducatorii acestora avand obligatia sa asigure, sub
semnaturd, luarea la cunostinta de catre toti salariatii din subordine.

(2) Personalul Institutiei Prefectului - Judetul Harghita are obligatia cunoasterii si
aplicarii intocmai a prevederilor prezentului regulament.

Art. 111.

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

Art. 112,

Anexa nr.1 — Organigrama institutiei, Anexa nr. 2 — Repartizarea angajatilor pe
compartimente de specialitate, fac parte integranta din prezentul regulament.
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