REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE

al Institutiei Prefectului — judetul Bihor

Regulamentul de organizare si functionare a Institutiei Prefectului Judetului Bihor este intocmit in conformitate
cu prevederile Constitutiei Romaniei, ale Codului Administrativ (aprobat prin OUG nr. 57/2019) si ale H.G. nr. 906 / 2020
pentru punerea in aplicare a unor prevederi OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, actualizate la data intocmirii
prezentului.

CAPITOLUL |
DISPOZITI GENERALE

Art.1. — (1) Prefectul este reprezentantul Guvernului pe plan local.

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

(3) Prefectul asigura conducerea Comitetului Judetean pentru Situatji de Urgenta Bihor.

(4) Pentru indeplinirea atributjilor si prerogativelor care i revin potrivit legii, prefectul judetului Bihor este ajutat
de 2 subprefectj

(5) Functiile de prefect si de subprefect sunt functii de demnitate publica.
(6) Numirea si eliberarea din functie a prefectilor si a subprefectiior se fac prin hotarare a Guvernului, la
propunerea ministrului care coordoneaza institutia prefectului.

Art. 2. — (1) Intre prefecti, pe de o parte, consiliile locale si primari, precum si consiliile judetene si presedintii consiliitor
judetene, pe de alta parte, nu exista raporturi de subordonare; in relatiile dintre acestea exista raporturi de colaborare.
(2) Prefectul asigura verificarea legalitaiii actelor administrative ale autoritatilor administraiei publice locale.
(3) Prefectul poate ataca, in fata instantei de contencios administrativ, un act al consiliului judetean, al celui
local sau al primarului, in cazul in care considera actul ilegal. Actul atacat este suspendat de drept.

Art. 3. - (1) In calitate de reprezentant al Guvernului pe plan local, prefectul asiguré legétura operativé dintre fiecare
ministru, respectiv conducator al organului administratiei publice centrale din subordinea Guvernului si conducatorul
serviciului public deconcentrat din subordinea acestuia.

(2) Ministrii si conducatorii celorlalte organe ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului pot
delega prefectului unele atribuiii 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 actjunilor cu caracter interministerial care au ca scop cregterea calitatji
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.

(3) 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 instantetor
judecatoresti.
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Art. 4. Activitatea prefectului se intemeiaza pe principiile:
legalitatii, impartialitatii si obiectivitatii;

transparentei si liberului acces la informatjile de interes public;
eficientei,

responsabilitti;

profesionalizarii;

orientarii catre cetatean.

ooy

CAPITOLUL H
ATRIBUTIILE PREFECTULUI S$1 SUBPREFECTULUI

Art. 5. (1) Prefectul indeplineste urmatoarele categorii de atributji:

a) atributii privind asigurarea implementarii la nivel local a politicitor guvernamentale si respectarii ordinii publice;

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

¢) atributii privind verificarea legalitatii actelor administrative ale autoritatilor administratiei publice locale si atacarea
actelor administrative ale acestor autoritati pe care le considera ilegale;

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

e) atributii in domeniul situatiilor de urgenta.

(2) Prefectul indeplineste i alte atributii prevazute in Codul Administrativ si de alte legi organice.

Art. 6. Prefectul are urmatoarele atributji privind asigurarea implementarii la nivel local a politicilor guvernamentale si
respectarii ordinii publice

a) asigura monitorizarea aplicarii unitare si respectarii Constitutiei, a legilor, a ordonantelor si a hotararilor
Guvernului, precum si a celorialte acte normative de catre autoritatile administratiei publice locale si serviciile publice
deconcentrate, la nivelul judetului Bihor;

b) analizeaz& modul de indeplinire in judet,ul Bihor a obiectivelor cuprinse in Programul de guvemare 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;

¢) monitorizeaza activitatea de implementare in mod coerent si integrat in judetul Bihor a politicilor publice promovate
de catre ministere si celelalte autoritafi ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului si informeaza
Guvernul, prin intermediul ministerului care coordoneaza institufia 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 autoritatile administratiei publice locale si serviciile publice deconcentrate, pe de o parte, si cetatenii apartinand
minoritatilor nationale, pe de alta parte, in unitatile administrativ-teritoriale in care acestia au o pondere de peste 20%,
conform ultimului recensamant.

Art. 7. Prefectul are urmatoarele atribufii in exercitarea rolului constitutional de conducere a serviciilor publice
deconcentrate

a) verificd modul in care serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei
publice centrale isi indeplinesc atributjile 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 administraiei publice centrale din subordinea Guvernului gi le transmite
conducatorului institutiei ierarhic superioare serviciului public deconcentrat. Avizele au caracter consultativ;

¢) poate propune ministrului, respectiv conducatorului organului administratiei publice in subordinea caruia aceste
servicii publice isi desfagoara activitatea cercetarea disciplinara a conducatorului serviciului public deconcentrat in cazul
in care apreciaza ca acesta a savarsit, in legatura cu realizarea atributiifor, o fapta ce constituie abatere disciplinara sau,
dupa caz, poate sesiza direct comisia de disciplina competent;

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.
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Art. 8. Prefectul are urmatoarele atributii privind verificarea legalitatii

(1) Prefectul verifica legalitatea actelor administrative ale Consiliului Judetean Bihor, ale consililor locale §i ale
primarilor din judetul Bihor.

(2) Prefectul poate ataca actele autoritatilor mentionate, pe care le considera ilegale, in fata instantei competente, in
conditiile legii contenciosului administrativ.

Art. 9. Prefectul are urmatoarele atributii de indrumare
a) primeste solicitarile de indrumare transmise de autoritatile publice locale $i, dupa caz, consulta celelalte autoritati
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.

Art. 10. Prefectul are urmatoarele atributii in domeniul situatiifor de urgenta

a) dispune, in calitate de presedinte al Comitetului judetean Bihor pentru situatii de urgenta, masurile care se impun
pentru prevenirea $i 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 situatji de criza, in scopul desfasurarii in bune conditii a acestei activitati;

¢) vegheaza la desfagurarea in bune conditii a interventiilor si a altor activitai necesare restabilirii situatiei normale in
plan local.

(2) In cazuri care necesiti adoptarea de masuri imediate pentru gestionarea situatiilor de crizd sau de urgentd,
prefectul poate solicita primarului sau presedintelui consiliului judetean, convocarea, dupa caz, a unei sedinte
extraordinare a consiliului judetean ori a consiliului local.

(3) In situatia declardrii starii de alertd, in conditile legii, pentru rezolvarea intereselor locuitorilor unitatilor
administrativ-teritoriale, prefectul poate solicita convocarea de indata a consiliului judetean ori a consiliului local, dupa
caz.

(4) In situatii de urgenta sau de criza, 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 afecteazé
siguranta populatiei, a bunurilor, a valorilor si a mediului inconjurator.

Art. 11. Prefectul indeplineste si alte atributii.

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

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

c) hotaraste, in conditjile legii, cooperarea sau asocierea cu institutji similare din tara si din strainatate, in vederea
cresterii gradului de profesionalizare a institutiei prefectului;

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

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

f) alte atributji prevazute de lege, precum si insarcinarile stabilite de Guvern.

Art. 12. Ministrii i 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 din judetul Bihor;

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

¢) analizarea modului de realizare a actjunilor 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.
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Art. 13. Atributiile subprefectului
(1) Subprefectul este subordonat prefectului si este inlocuitorul de drept al acestuia.
(2) Atributiile subprefectilor sunt stabilite prin hotérare a Guvernului si sunt prezentate mai jos.
(3) Prefectul poate sa delege subprefectului, prin ordin, o parte din atributiile sale.
(4) Tn situatia in care sunt in functie mai multi subprefect;, prefectul emite un ordin prin care desemneazé unul dintre
subprefecti ca inlocuitor de drept.
(5) In cazul in care nu s-a emis ordinul prevazut la alin. (4), inlocuitorul de drept al prefectului este desemnat prin
ordin al ministrului care coordoneaza instituia prefectului.

1
2
3

CAPITOLUL Il
Raporturile cu alte autoritati si institutii publice

Art. 14. ntre prefecti, pe de o parte, consiliile locale si primari, precum si consiliile judetene si presedintii consiliilor
judetene, pe de alta parte, nu exista raporturi de subordonare; in relatiile dintre acestea exista raporturi de colaborare.

Art. 15. (1) Pentru indeplinirea atributiilor ce fi revin, prefectul poate solicita institutiilor publice, serviciilor publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei publice centrale si autoritatilor administratiei
publice locale din judetul Bihor, documentatii, date si informatii, iar acestea sunt obligate sa i le furnizeze cu celeritate i
in mod gratuit.

(2) Prefectul poate sesiza comisia de disciplind daca apreciaza, in urma unui control al institutiei prefectului sau la
sesizarea scrisa i motivatd a unei autoritati sau institutii abilitate, ca secretarul general al unei unitati/subdiviziuni
administrativ-teritoriale a savarsit in realizarea atributjilor sale o fapta ce constituie abatere disciplinara.

Art. 16. (1) Prefecti au obligatia intocmirii si actualizarii listei cuprinzand alesii locali de la nivelul fiecarei
unitati/subdiviziuni administrativ-teritoriale, listd care se comunicd ministerului cu atributii in domeniul administratiei
publice si ministerului cu atributii in domeniul afacerilor inteme.

(2) Procedura de intocmire, actualizare si transmitere a listei prevazute la alin. (1) este stabilita prin Ordinul ministrului
dezvoltarii regionale si administratiei publice si al ministrului afacerilor interne nr. 2341/110/2019 pentru aprobarea
procedurii de intocmire, actualizare si transmitere a listei cuprinzand alesii locali de la nivelul fiecarei unitati/subdiviziuni
administrativ-teritoriale.

Art. 17.  Prefectul poate fi informat despre activitatile de control care urmeaza sa se desfasoare in judetul Bihor, de
catre oricare dintre ministere sau alte organe ale administrafiei publice centrale din subordinea Guvernului, la serviciile
publice deconcentrate din subordinea acestora.

Art. 18. (1) Pentru exercitarea de catre prefect a prerogativelor care i revin potrivit Constitutiei si altor legi se
organizeaza si functioneaza institutia prefectului, sub conducerea prefectului.

(2) Institutia prefectului este o institufie publicd cu personalitate juridica, cu buget propriu, aflatd in subordinea
Guvernului.

(3) Prefectul este ordonator terfiar de credite.

(4) Organigrama si modul de functionare ale institutiei prefectului s-au stabilit prin Hotararea Guvernului nr. 906/2020
pentru punerea in aplicare a unor prevederi ale Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ.

(8) Sediul institutiei prefectului, denumit prefecturd, este in municipiul resedinta de judet - Oradea, in imobilul
proprietate publica a statului, denumit Palat Administrativ, aflat in administrarea Institutiei Prefectului- judetul Bihor.

(6) Capacitatea juridica de drept public a institutiei prefectului se exercita de cétre prefect sau inlocuitorul de drept al
acestuia.

(7) Exercitarea drepturilor si asumarea obligatiilor civile ale institutiei prefectului se realizeaza de catre prefect, de
inlocuitorul de drept al acestuia sau de catre 0 persoana anume desemnata prin ordin al acestuia.

(8) Activitatea institutiei prefectului este finantata de la bugetul de stat, prin bugetul ministerului afacerilor interne,
precum $i din alte surse prevazute de lege.
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(9) Institufia prefectului poate beneficia de proiecte si programe cu finantare externd rambursabild si/sau
nerambursabila de implementarea carora raspunde in vederea realizarii indicatorilor asumati in cadrul fiecarui proiect
sifsau program.

(10) La nivelul institutiei prefectului se infinteaza functia de secretar general al institutiei prefectului. Secretarul
general al institutiei prefectului este nalt functionar public si se subordoneazé nemijlocit prefectului.

(12) Secretarul general al institutiei prefectului este absolvent de studii superioare juridice, administrative sau stiinte
politice.

(13) Secretarul general al institutiei prefectului asigura stabilitatea functionarii institutiei prefectului, continuitatea
conducerii gi realizarea legaturilor functionale intre compartimentele institutiei. Secretarul general al institutiei prefectului
sprijina activitatea prefectului in exercitarea atributiilor privind verificarea legalitatii actelor administrative i coordoneaza
structura de specialitate prin care se realizeaza aceste atributii, respectiv Serviciul Juridic, Avizare si Contencios
Administrativ.

(14) Atributiile secretarului general al institutiei prefectului sunt stabilite prin hotarére a Guvernului la propunerea
ministerului care coordoneaza institutia prefectului, cu avizul ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice,
fiind descrise mai jos in cuprinsul prezentului regulament.

Art. 19. iIndrumarea si controlul ierarhic de specialitate asupra activitatii prefectilor, a subprefectiior si a institutiitor
prefectului se asigura de ministerul care coordoneaza institutia prefectului - Ministeruf Afacerilor Interne.

Art. 20. (1) in fiecare judet functioneaza un colegiu prefectural compus din prefect, subprefect, secretarul general al
institutiei prefectului si conducatorii serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale
administratiei publice centrale, care sunt organizate sau au sediul in judetul Bihor.

(2) Din colegiul prefectural in care sunt in functie mai multi subprefecti face parte subprefectul desemnat prin ordin al
prefectului.

(3) La lucrarile colegiului prefectural pot fi invitate si alte persoane a caror prezenta este considerata necesara.

(4) Colegiul prefectural se convoaca de catre prefect cel putin o data pe luna si oricand se considera ca este necesar
si este condus de prefect.

(5) Serviciile publice deconcentrate au obligatia de a prezenta anual colegiului prefectural sau la solicitarea prefectului
informari privind modut de realizare a atributjilor care le revin.

(6) Atributiile colegiului prefectural privesc armonizarea activitatii serviciilor publice deconcentrate care au sediul in
judetul respectiv, precum si implementarea programelor, politicilor, strategiilor si planurilor de actiune ale Guvernului la
nivelul judetului sau al localitatilor acestuia si sunt reglementate prin hotarare a Guvernului.

Art. 21. (1) In cadrul institutiei prefectului se organizeaza si functioneaza cancelaria prefectului.

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

(3) Numérul de posturi, numirea, modificarea si incetarea raporturilor de munca, precum si drepturile si obligatiile
personalului care fac parte din cancelaria prefectului se realizeaza conform normelor in vigoare.

CAPITOLUL IV
Drepturi gi indatoriri ale prefectilor si subprefectilor

Art. 22. (1) La numirea in functie, prefectul si subprefectul care nu detin o locuinta proprietate personald in localitatea in
care igi are sediul institutia prefectului (municipiul Oradea) au dreptul la o locuinta de serviciu corespunzatoare sau la
decontarea cheltuielilor de cazare, in condijile stabilite prin hotarare a Guvernului

(2) Cheftuielite privind locuinta de serviciu, cheltuielile de cazare, precum si cele privind deplasarea dus-intors intre
municipiul Oradea si localitatea in care isi au domiciliul prefectul si subprefectul sunt suportate din bugetul institutiei
prefectului si se deconteaza in limita unui plafon maxim, stabilit anual, prin hotarare a Guvernului.

(3) Contractul de inchiriere a locuintei de serviciu inceteaza in termen de 30 de zile de la data incetarii exercitarii
functiei de prefect, respectiv de subprefect, dupa caz.

Art. 23. Ca reprezentant al Guvernului, prefectului i se acorda onorul militar cu ocazia ceremoniilor militare organizate la
nivelul judetului, potrivit prevederilor Regulamentului onorurilor si ceremoniilor militare.
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Art. 24. (1) Prefectii si subprefectii au obligatia s informeze in prealabil conducerea Ministeruiui Afacerilor Interne ori
de cate ori calatoresc in afara judefului.

(2) Prefectii si subprefectii nu au dreptul la greva.

(3) Prefectii si subprefectii nu pot sa infiinteze organizatii sindicale proprii.

Art. 25. (1) Regimul incompatibilitatilor si al conflictului de interese aplicabile functiei de prefect si de subprefect sunt
cele prevazute de cartea | titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Prin activitati in domeniul didactic pe care prefectii si subprefectii le pot desfasura, in conditiile legislatiei speciale
privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitétilor publice si a functiilor publice, se inteleg
activitatile prevazute la art. 462 alin. (2) din Codul Administrativ.

(3) Constatarea si sanctionarea starii de incompatibilitate si a conflictului de interese pentru persoanele care ocupa
functia de prefect si de subprefect se face in conditiile Legii nr. 176/2010, cu modificérile $i completérile ulterioare.

CAPITOLUL IV
Actele si raspunderea prefectului

Art. 26. (1) Pentru indeplinirea atributjilor ce i revin, prefectul emite acte administrative cu caracter individual sau

normativ, numite ordine. i

(1*) Ordinele prefectului sunt contrasemnate de catre secretarul general al institutiei prefectului. In cazul in care functia
publica de secretar general al institutiei prefectului nu este ocupaté prin niciuna dintre modalitétile prevazute de lege,
contrasemnarea ordinelor prefectului se realizeazd de catre conducatorul compartimentului juridic din institutia
prefectului.

(2) Ordinele prin care se stabilesc masuri cu caracter tehnic sau de specialitate sunt emise dupa consultarea
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei pubiice centrale
din subordinea Guvernului, organizate la nivelul unitatilor administrativ-teritoriale, potrivit competentelor proprii
domeniilor de activitate.

(3) Ordinele cu caracter normativ emise de prefect se publica potrivit legii.

(4) Ordinul cu caracter normativ emis de catre prefect devine executoriu numai dupa ce a fost adus la cunostinta
publica.

{5) Ordinul cu caracter individual emis de catre prefect devine executoriu de la data comunicarii catre persoanele
interesate.

(6) Ordinele emise de prefect in calitate de presedinte al Comitetului judetean pentru situatii de urgenta produc efecte
juridice de la data aducerii lor la cunostinta publica si sunt executorii.

(7) Ordinele cu caracter normativ se comunica de indata ministerului cu atributii in domeniul de resort.

(8) Ministrul Afacerilro Interne poate propune Guvernului revocarea ordinelor emise de prefect care au caracter normativ
sau a celor prevazute la alin. (2) si (6), daca le considera nelegale sau netemeinice, in cazul in care acestea nu au intrat
in circuitul civil i nu au produs efecte juridice si pot leza interesul public.

(9) Prefectii sunt obligati s& comunice ordinele emise potrivit alin. (2) conducatorului institutiei ierarhic superioare
serviciului public deconcentrat.

(10) Prefectul poate propune ministerelor si celorlalte organe ale administratiei publice centrale masuri pentru
imbunatatirea activitatii serviciilor publice deconcentrate, organizate la nivelul unitatilor administrativ-teritoriale.

Art. 27. In exercitiul functiilor lor prefectul si subprefectul raspund administrativ, civil sau penal, dupa caz, in conditiile
legii.
CAPITOLUL V
Atributiile generale ale subprefectilor
Art. 28. (1) Subprefectii au urmatoarele atributji 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 activitatii acestora, pe care le inainteaza prefectului;
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b) examinarea, impreund 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;

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

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

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

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

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

h) urméarirea modului de indeplinire a hotararilor fuate fn cadrul colegiului prefectural, prin grija secretariatului
colegiului prefectural, si formularea de propuneri in cazul nerespectarii acestora, pe care le inainteaza prefectului;

i) gestionarea si urmarirea 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 institufiei prefectului, cu exceptia cancelariei prefectului;

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

¢) acordarea de consultanta autoritatilor administraiiei 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 atributjiilor rezultate ca urmare a aplicarii actelor normative cu caracter reparatoriu $i convocarea in
sedinte lunare a comisiilor care au ca obiect punerea in aplicare a acestor legi;

f) alte atributji sau sarcini date de cétre prefect in legétura cu activitatea institutiei prefectului.

Art. 29. (1) Atributile prevazute la art. 28 se stabilesc de catre prefect, prin ordin.

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

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

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

CAPITOLUL VI
Atributiile principale ale secretarului general

Art. 30. (1) Secretarul general al institutiei prefectului are urméatoarele atributii principale:

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

b) sprijinirea activitatii prefectului in exercitarea atributjilor privind verificarea legalitatii;

¢) coordonarea structurii prin care se realizeaza atributile privind verificarea legalitéiii de catre prefect, respectiv
Serviciul Juridic;
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d) elaborarea proiectului regulamentului de organizare si functionare a institufiei prefectului, pe care il supune spre
aprobare prefectului;

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

f) monitorizarea primirii, distribuirii corespondentei $i 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 ori al municipiului Bucuresti, precum gi pe pagina de internet a
institutiei prefectului;

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

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

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

) inaintarea catre prefect a propunerilor cu privire la organizarea si desfagurarea circuitului legal al lucrarilor,
informarea documentara, 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
informatji clasificate;

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

o) urmarirea indeplinirii masurilor dispuse de prefect;

p) indeplinirea altor atributii prevazute de lege sau sarcini date de catre prefect.

2

(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.

CAPITOLUL VH
Institutia Prefectului

Art. 31. (1) Organigrama de organizare a institutiei prefectului este prezentata in anexa nr. 1 si este aprobata prin ordin
al prefectului, dupa obtinerea tuturor avizelor legale.

(2) Structurile de specialitate prevazute in anexa nr. 1 se pot organiza, in conditiile legii, prin ordin al prefectului, la nivel
de directji, servicii, birouri $i compartimente, dupa caz, in functie de specificul fiecarei activitatj.

(3) Personalul din cadrul institutiei prefectului este format din functionari publici, functionari publici cu statut special si
personal contractual. Prefectul si subprefectii sunt demnitari, iar secretarul general - inalt functionar public.

(4) Numirea, incadrarea si eliberarea din functie a functionarilor publici, modificarea si suspendarea raporturifor de
serviciu ale acestora, respectiv a raporturilor de munca pentru personalul contractual, precum si numirea, incadrarea Si
eliberarea din functie a functionarilor publici cu statut special din cadrul institutiei prefectului se efectueaza prin ordin al
prefectului, in conditjile legii.

(5) 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 ministerului
care coordoneaza institutia prefectului.

(6) La nivelul instutiei este implementat Sistemul de Control Intern / Managerial, obligatoriu pentru toti angajatii.

Art. 32. (1) Structurile de specialitate ale institutiei prefectului indeplinesc urmatoarele atributii principale:
I. cu privire la asigurarea implementarii la nivel local a politicilor guvernamentale si respectarii ordinii publice:
1. monitorizeaza respectarea Constitutiei Roméniei, republicatd, si aplicarea unitara a legilor, a ordonantelor i a
hotararilor Guvernului, precum si a celorlalte acte normative de catre autoritatile administratiei publice locale i serviciile
publice deconcentrate, la nivelul judetului Bihor, pentru care desfasoara urmatoarele activitati:

a) elaboreaza studii si rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in vigoare, precum i propuneri privind
imbunatatirea starii de legalitate, pe care le inainteaza prefectului;
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b) participa alaturi de reprezentantj ai serviciilor publice deconcentrate fa actiuni de verificare, potrivit competentelor, a
modului de aplicare si respectare a actelor normative la nivelul judetului Bihor, in cadrul unor comisii mixte constituite
prin ordin al prefectului;

¢) prezinta semestrial prefectului propuneri privind prioritatile de dezvoltare a judetului Bihor, in concordanta cu
prevederile planului de dezvoltare regionald si cu consultarea autoritatilor administratiei publice locale $i a conducatorilor
serviciilor publice deconcentrate;

2. analizeaza modul de indeplinire in judeful Bihor a obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare $i 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 activitatj:

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 i a autoritatilor administratiei
publice locale, planul de actiuni pentru realizarea in judetul Bihor a obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare;

b) elaboreazi si prezintd prefectului informari semestriale cu privire la stadiul realizarii obiectivelor cuprinse in
Programul de guvernare, in judetul Bihor;

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
judetul Bihor;

3. monitorizeaza activitatea de implementare in mod coerent si integrat in judetul Bihor a politicilor publice promovate
de catre ministere si celelalte autoritati ale administratiei 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 i a sigurantei cetatenilor, desfasurate
de cétre organele legal abilitate;
5. verificd modul de aplicare a normelor legale care reglementeaza folosirea limbii minoritafilor nationale in raporturile
dintre autoritatile administratiei publice locale si serviciile publice deconcentrate, pe de o parte, si cetatenii apartinand
minoritatilor nationale, pe de alta parte, in unitatile administrativ-teritoriale in care acestia au o0 pondere de peste 20%,
conform ultimului recensamant;

Il. cu privire la activititile desfagurate 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 Bihor:

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

2. verifica, 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 situatjilor 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 judefului, identificd problemele acestora si
propune solutii de rezolvare;

Il cu privire la verificarea legalitatii actelor administrative adoptate sau emise de autoritatile administratiei
publice locale:
a) {in evidenta actelor administrative adoptate sau emise de autoritafile administratiei publice locale si transmise
prefectului in vederea verificarii legalitatii,
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b) asigurd pastrarea actelor administrative adoptate sau emise de autoritatile administratiei publice locale, pana la
stingerea termenelor pentru introducerea actjunii prevazute de Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si evidenta actjunilor $i dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

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

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

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

f) intocmesc documentatia, formuleaza actiunea pentru sesizarea instantelor judecatoresti si sustin in fata acestora
actiunea formulaté, precum si céile de atac, atunci cand este cazul;

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

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

i) intocmesc documentatia si reprezinta prefectul i institutia prefectului in fata instantelor judecatoresti de orice grad;

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

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

1) 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-teritoriala, inclusiv la sediul autoritatilor
administratiei publice locale, si propun prefectului, daca este cazul, constatarea contraventjitor si aplicarea sanctjunilor,
precum si sesizarea organelor competente;

IV. cu privire la activitatile de indrumare:

1. primesc si analizeaza solicitarile de indrumare transmise de autoritatile administratiei publice locale i, 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 administraiei 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 situatjilor de urgenta:

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

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

¢) propun prefectului, In situatiile prevazute de lege, convocarea consiliilor locale, a consiliului judetean;

d) 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 urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completérile ulterioare, precum si cu privire la masurile intreprinse de autoritatile administratiei publice locale, pe care le
inainteaza Ministerului Afacerilor Interne si celorlalte ministere cu atributii in gestionarea problemelor aparute;

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

f) 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;

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

VL. cu privire la activitdtile de eliberare si de evidentd a pagapoartelor, 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 infiinfarea, organizarea i
functionarea serviciilor publice comunitare de pasapoarte si serviciilor publice comunitare regim permise de conducere $i
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inmatriculare a vehiculelor, aprobaté cu modificari si completari prin Legea nr. 362/2002, cu modificarile si completarile
ulterioare;

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

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

b) identifica Impreuna cu serviciile publice deconcentrate necesitatile acestora i sustin atragerea in acest sens de
fonduri europene;

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

d) desfasoara activitati menite sa conduc la cunoasterea de catre autoritatile administraiei publice locale, serviciile
publice deconcentrate si de catre cetateni a programelor cu finantare externa initiate $i sustinute de Uniunea Europeana
si de alte organisme internationale;

e) intocmesc, gestioneazad prin evidentd centralizatd si monitorizeaza activitatea de relaii si de colaborari
internationale a institutiei prefectului;

f) elaboreaza evidenta centralizatd a rapoartelor de activitate intocmite obligatoriu pentru orice activitate de relatji
internationale.

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

a) intocmirea documentatiei necesare emiterii ordinelor prefectului;

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

¢) asigurarea primirii, inregistrarii si solutionarii petitilor 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
pubiicul;

e) organizarea activitatii de primire a cetatenilor in audienta la prefect si subprefect;;

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

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

h) asigurarea, la solicitarea prefectului, a organizarii $i functionarii comisiilor sau comitetelor, constituite prin ordinul
prefectului;

i) conlucrarea cu compartimentele din aparatul propriu al consiliului judetean Tn vederea elaborarii proiectelor hotararilor
Guvernului care au ca obiect solutionarea unor probleme de interes local ori a inifjerii, 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 cooperarii sau asocierii cu institutji similare din {ara sau strainatate;

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

Prefectul poate stabili prin ordin i alte atributji pentru structurile de specialitate ale institutiei prefectului.

Art. 33. Cancelaria prefectului are urmatoarele atributii principale:

a) stabilirea, impreuna cu prefectul, 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 $i, 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 desfagurarii sedintelor de lucru ale prefectului;

d) analizarea, la solicitarea prefectului, a datelor oferite de sondaje, statistici, studii si informarea prefectului cu privire
fa principalele probleme si tendinte ale mediului social si economic din judet, respectiv din municipiul Bucuresti;
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e) elaborarea sintezelor mass-media pentru informarea rapida si corecta a prefectului;
 f) organizarea, la solicitarea prefectului, a evenimentelor de naturd sa informeze opinia publica si mass-media cu
privire la actiunile prefectului;

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

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

i} asigurarea legaturii prefectului cu reprezentantji altor state prin persoanele desemnate, stabilirea agendei intainirilor
cu delegatiile externe, a obiectivelor si a autoritatilor locale care participa la intainire;

j) actualizarea si gestionarea, prin evidenta centralizata, a activitétii de relafii si colaborarii intemationale a institutiei
prefectului si comunicarea rapoartelor obligatorii pentru orice activitate de relatjii internationale celor care pastreaza
evidenta centralizata a acestora.

Prefectul poate stabili prin ordin i alte atributii pentru personalul din cadrul cancelariei prefectului.
Art. 35- Raporturile juridice ale functionarilor publici din structura de specialitate a prefectului si ale personalului

contractual sunt reglementate de Codul administrativ si actele normative succesive acestuia, respectiv Legea nr.
360/2002 privind statutul polifistuiui cu modificarile si completarile ulterioare, pentru functionarii publici cu statut special.

Art. 36. In cadrul structurii de specialitate a Institutiei Prefectului Judetului Bihor sunt organizate prin ordin al prefectului
servicii si compartimente de specialitate astfel:

1. SECRETAR GENERAL

2. CANCELARIA PREFECTULUI

3. CORPUL DE CONTROL AL PREFECTULUI

4. SERVICIUL JURIDIC

5. SERVICIUL MONITORIZAREA SERVICHLOR PUBLICE DECONCENTRATE, SITUTATH DE URGENTA §I
AFACERI EUROPENE

6. SERVICIUL ECONOMIC

7. MANAGER PUBLIC

8. COMPARTIMENTUL STRUCTURA DE SECURITATE

9. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR REGIM PERMISE DE CONDUCERE S! INMATRICULARI VEHICULE?

10. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR DE PASAPOARTE?

'7 SPCRPCIV- in continuare denumit Serviciul Permise inmatriculari
“ SPCP Bihor- in continuare denumit Serviciul Pasapoarte
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Art, 37. Atributiile specifice ale structurilor de specialitate din cadrul Institutiei Prefectului - judetul Bihor sunt
urmatoarele:

1.

SECRETARUL GENERAL
Realizeaza atributiile prevazute in Cap. VI din prezentul regulament

2. CANCELARIA PREFECTULUI

Realizeaza atributiile prevazute la art. 33 din prezentul regulament

3. CORPUL DE CONTROL AL PREFECTULUI

Compartiment aftat in subordinea directd a Prefectului si in coordonarea consilierului din cadrul

compartimentului, desemnat prin ordin al Prefectului.

Este o structura de specialitate distincta si are ca atributii principale:

Redacteaza Planul unic de indrumare/control/verificare al Institutiei Prefectului Judetul Bihor, anual, conform
Ordinului privind organizarea si executarea controalelor in Ministerul Afacerilor Interne

Desfagoara, in conditile legii, activitatea de verificare, sprijin si indrumare in ceea ce priveste sfera de
competenta a Prefectului;

In exercitarea atributiilor ce-i revin, colaboreaza cu autorititile administratiei locale §i institutiile publice $i cu
colegii din celelalte compartimente ale institutiei pentru rezolvarea problemelor complexe;

Desfasoara, la ordinul prefectului, actiuni de control la nivelu! intregului judet cu privire la aplicarea i
respectarea actelor normative. De asemenea, desfasoara la ordinul prefectului, actiuni de control la
nivelul intregului judet cu privire la aplicarea si respectarea ordinelor cu caracter normativ emise de
prefect;

Verifica, la ordinul prefectului, modul de administrare a domeniului public al unitatilor administrativ-
teritoriale, motivatia afectarii sau dezafectarii bunurilor de utilitate publica si respectarea prevederilor
legale;

Verifica, din ordinul prefectului, contractele incheiate de autoritatile administratiei publice locale,
asimilate conform legii actelor administrative, ca urmare a sesizarilor inaintate de persoane care se
considera lezate intr-un drept sau interes legitim;

Verifica sesizarile adresate prefectului in care solutionarea problemelor implicd un grad ridicat de
dificultate. In acest scop, asigurd solufionarea petitiilor adresate prefectului si comunicarea catre
petent a raspunsului, in termenul legal, in domeniul de competenta;

Ca urmare a acfiunilor intreprinse, intocmeste rapoarte pe care le prezinta prefectului si, daca este
cazul, face propuneri de imbunatatire a starii de legalitate sau propuneri motivate pentru eliminarea
deficientelor;

in situatia in care Corpul de control ia cunostinté de fapte care contravin prevederilor legale, acesta
are obligatia de a ingtiinta prefectul si de a sesiza, in conditiile legii, organele abilitate sa procedeze
imediat la verificarea si luarea masurilor de intrare in legalitate.

Verifica reclamatile in care sunt vizate servicile publice deconcentrate, primarii sau secretarii
unitatilor administrativ-teritoriale, impreuna cu organele de control specializate si specialisti din
structura de specialitate a Institutiei Prefectului.

Verifica respectarea legislatiei si desfasoard aldturi de reprezentanti ai serviciilor publice
deconcentrate, potrivit competentelor, actiuni de control privind aplicarea unor acte normative,
elaboreaza rapoarte interne cu privire la aspectele constatate, precum si propuneri de imbunatatire a
starii de legalitate si de eliminare a deficientelor, pe care le comunica prefectului;

Efectueaza controale dispuse de Ministerul Afacerilor Interne pe diferite domenii de activitate, prin
atragerea specialistilor din domeniile respective, prin ordin al prefectului;

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

« Verifica aspectele sesizate prefectului de catre organele centrale ale administratiei publice, impreuna
cu alte organe de control, intocmeste rapoarte pentru informarea prefectului asupra modului de
solutionare a aspectelor sesizate si de sanctiunile aplicate de organele de specialitate n cazul unor
abateri de la cadrul legal;

e Rezolva operativ si in termenul legal indatoririle de serviciu, elaboreaza si redacteaza raspunsurile in termenul
stabilit de lege la adresele repartizate de catre Prefect, executd operativ si se implica activ in realizarea
sarcinilor primite, realizand lucrari complete si corecte;

o Sesizeaza Prefectul cand constatd disfunctionalitati care persista in activitatea autoritatilor administratiilor
publice locale sau a serviciilor publice deconcentrate, prezentand totodata masurile intreprinse pentru intrarea
in legalitate;

e Participa la audientele saptamanale ale Prefectului;

Indeplineste atributiile secretariatului Comisiei de Monitorizare a Sistemului de Control Intem /Managerial de la
nivelul institutiei.

o Aplics, elaboreaza si actualizeazd procedurile intemne de organizare si desfasurare a activitatii de
control, pe care le inainteaza pentru verificare si aprobare comisiei de monitorizare SCIM;

« Contribuie la mentinerea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial la nivelul Institutiei
Prefectului judetul Bihor;

o Responsabil BSC (Sistem de management Balanced Scored);

Indeplineste orice alte atributji stabilite de conducerea institutiei in limitele sau in scopul postului.

4. SERVICIUL JURIDIC

(1) Serviciu se afld in subordinea directa a Prefectului si in coordonarea Secretarului General al institutiei.

(2) Serviciul Juridic realizeaza activitatile care se circumscriu atributiei prefectului de a asigura aplicarea si

respectarea legii in activitatea consiliilor locale din judetul Bihor, a Consiliului Judetean Bihor, precum si a primarilor gi a
presedintelui Consiliului Judetean, prin verificarea actelor administrative adoptate si emise de autoritatile administratiei
publice locale.. Are in componenta doua compartimente:

4.1. Compartimentul Controlul legalitatii, contencios administrativ, aplicarea apostilei, proces electoral si
indrumarea autoritailor locale

Atributii cu privire la verificarea legalitatii actelor administrative adoptate sau emise de autoritdtile administratiei

publice locale si contenciosul administrativ:

tine evidenta actelor administrative adoptate / emise de autoritatile administratiei publice locale si comunicate
prefectului in vederea verificarii legalitatii, asigura pastrarea acestora conform termenului de pastrare din
Nomenclatorul arhivistic, precum si evidenta actiunilor si dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;
examineaza sub aspectul legalitatii, potrivit procedurii aprobata prin ordin al prefectului, actele administrative
adoptate sau emise de autoritatile administratiei publice locale;

verifica legalitatea contractelor incheiate de autoritatile publice locale, asimilate potrivit legii actelor administrative,
ca urmare a sesizdrii prefectului de catre persoanele care se considera vatamate intr-un drept sau interes legitim;
propune prefectului sesizarea, dupa caz, a autoritatilor emitente, in vederea reanalizarii actului considerat nelegal in
veerea modificarii, completarii, revocarii, sau a instantei de contencios administrativ, cu motivarea corespunzatoare
pentru anularea actului;

intocmeste documentatia si reprezintd prefectul si institutia prefectului, formuleaza actiunea pentru sesizarea
instantelor judecatoresti si sustin in fata acestora actjiunea formulata si caile de atac, precum si a altor autoritati sau
institutii publice;

tine evidenta actelor administrative asupra cérora a fost exercitat controlul de legalitate, acestea fiind indosariate in
dosare separate pe unitalj administrativ — teritoriale si autoritati emitente;
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comunica rezultatul efectuarii controlului de legalitate autoritatilor locale emitente, intocmind in acest sens referate
de legalitate, potrivit procedurii interne;

pastreaza actele administrative primite si verificate si le pune la dispozifia personalului care efectueaza lucrari de
arhivare;

primeste hotérérile judecatoresti pronuntate Tn cauzele solutionate de instanfa de contencios administrativ, le
analizeaza si formuleaza caile de atac prevazute de lege, pentru cele considerate netemeinice i nelegale;

tine evidenta dosarelor de instanta, a citatiilor primite de la instantele de contencios administrativ, pe termene de
judecata;

la solicitarea Secretarului General al Guvernului sau a Cancelariei Primului Ministru, dupa@ caz, asigura
reprezentarea Guvernului sau a Primului Ministru in fata instantelor judecatoresti;

elaboreaza proiectul ordinului Prefectului privind stabilirea numarului consilieritor locali si judeteni, pe baza datelor
statistice oficiale si intocmeste graficul de convocare a consilierilor locali si a consilierilor judeteni in sedinte de
constituire, potrivit reglementarilor legale;

participa la desfagurarea audientelor in domeniul de activitate al serviciului;

urmareste si aplica prevederile cuprinse in strategiile si programele pentru sustinerea reformei in administratia
public;

conlucreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul Consiliului Judetean Bihor si autoritatilor locale din
judetul Bihor, in vederea elaborarii proiectelor de hotéréri ale Guvernului care au ca obiect solutionarea unor
probleme de interes local;

organizeaza actiuni de cunoastere si de interpretare a legii;

acorda indrumarea necesara autoritatilor locale in elaborarea actelor administrative si ducerea la indeplinire a
acestora;

initiaza, elaboreaza si avizeaza proiectele de ordine ale Prefectului emise pentru indeplinirea atributiilor prevazute in
sarcina Serviciului Juridic;

avizeaza de legalitate proiectele de ordine ale Prefectului ce sunt initiate de compartimentele din cadrul institutiei
prefectului;

avizeaza proiectele de contracte la care institutia este parte si participa la stabilirea raspunderii materiale sau
disciplinare a angajatilor;

analizeaza evolutia cazurilor in justitie in care Comisia Judeteana pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate asupra
Terenurilor este parte i face propuneri asupra masurilor ce trebuie luate;

elaboreaza rapoarte si informéri cu privire la actele administrative verificate, pe care le prezinta prefectului, cu
propuneri legale;

avizeaza ordinele prefectului din punct de vedere al legalitatji;

actioneaza impreund cu toti cei implicati potrivit legii in vederea indeplinirii, in conditiile legii, a atributjilor ce revin
prefectului in domeniul organizarii si desfasurarii alegerilor locale, parlamentare si prezidentiale, precum si a
referendumului national ori local;

efectueaza, in conditiile legii, verificarile $i intocmeste 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 consilier sau de primar, respectiv la incetarea inainte de termen, a mandatului
presedintelui consiliului judetean;

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 — teritoriala, inclusiv la sediul
autoritatilor administratiei publice locale si propun prefectului, daca este cazul, sesizarea organelor competente;

aa) desfasoara actiuni de indrumare privind modul de exercitare de catre primari a atributjilor delegate si executate de

catre acestia in numele statului;

bb) tine evidenta litigiilor aflate pe rolul instantelor judecatoresti in legatura cu aplicarea Legilor fondului funciar, pe

instante de judecata si obiect, participa la sedintele de judecatd, formuleaza intdmpinari, raspunde la adresele
instantelor respective si formuleaza caile de atac ordinare si extraordinare impotriva hotarérilor judecatoresti
considerate a fi pronuntate nelegal si netemeinic.

cc) asigura indrumarea la solicitarea autoritatilor administratiei publice locale, pentru problemele din sfera sa de

competenta,potrivit reglementarilor legale;

dd) asigurd evidenta electronica a actelor administrative transmise pentru verificarea legalitatii de autoritatile publice

locale, conform prevederilor legale;

ee) verificd documentatia si aplica apostila 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, adoptatd la Haga la 5 octombrie 1961, la care Roméania a aderat prin
Ordonanta Guvernului nr. 66/1999, aprobata prin Legea nr. 52/2000, cu modificarile si completarile ulterioare;
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ff)

intocmeste semestrial, anual si ori de céte ori este solicitatd, o situatie privind aplicarea apostilei de catre
Subprefectul judetului Bihor.

gg) indeplineste orice sarcini ce rezulta din reglementdrile legale sau potrivit dispozitiilor conducerii institutiei.

4.2. Compartimentul Aplicarea actelor cu caracter reparatoriu

Atributii cu privire la aplicarea unor acte normative, a celor cu caracter reparatoriu.

intocmeste si avizeaza ordinele prefectului, emise in baza propunerilor de la primarii, privind stabilirea dreptulm de
proprietate privata asupra terenurilor in conditiile art. 36 din Legea nr. 18/1991;

verifica dosare intocmite in baza Legii 10/2001 si intocmeste referate cuprinzand viza de legalitate cu privire la
acestea;

executd i alte sarcini stabilite de prefect in vederea indeplinirii in cele mai bune conditii a atributjlor ce i-au fost
conferite prin lege.

intocmeste si transmite Ministerului Afacerilor Interne si A.N.R.P situatiile solicitate privind stadiul aplicarii Legilor
fondului funciar, precum si propunerile de masuri sanctionatorii pentru presedintii Comisiilor locale care impiedica
nejustificat sau tergiverseaza punerea in aplicare a legii;

intocmeste si transmite organelor centrale informatiile solicitate in legatura cu aplicarea Legilor fondului funciar,
urmareste, impreunad cu reprezentantii Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara, realizarea in teritoriu a
sarcinilor privind aplicarea Legitor fondului funciar,

pregateste lucrarile sedintelor Comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenurilor;
intocmeste ordinea de zi si efectueaza convocarea membrilor comisiei judetene in sedinta;

participa la lucrarile comisiei judetene si intocmeste procesul — verbal de sedinta;

redacteaza hotararile adoptate in sedinta Comisiei Judetene;

indruma si verifica activitatile comisiilor locale pentru aplicarea Legilor fondului funciar si propune comisiei judetene
sau presedintelui acesteia masurile necesare remedierii activitatii sau propuneri pentru sanctionare, acolo unde e
cazul;

verifica legalitatea propunerilor prezentate de comisiile locale in vederea stabilirii dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor si intocmeste referatele cu propuneri pentru comisia judeteana;

intocmeste proiectele de ordin ale prefectului si hotaréarile comisiei judetene privind reconstituirea sau constituirea
dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor, in conformitate cu prevederile Legilor fondului funciar si le
transmite comisiilor locale;

examineaza contestatiile si memoriile adresate de catre cetateni prefectului sau comisiei judetene si propune solutji
pentru rezolvarea situatjilor reiesite din acestea;

urmareste ducerea la indeplinire a sarcinilor trasate de comisia judeteana privind aplicarea Legilor fondului funciar;
examineaza si transmite cetatenilor raspunsuri la petitile pe care acestia le-au adresat institufiei prefectului sau
altor institutji ale statului;

intocmeste situatiile solicitate de catre conducerea institutiei privind aplicarea Legilor fondului funciar;

tine evidenta litigiilor funciare aflate pe rolul instantelor de judecata si transmite actele solicitate;

transmite comisiilor locale si instituiilor interesate hotararile comisiei judetene si ordinele emise de Prefect in
legétura cu stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor, in vederea comunicani acestora cu
persoanele interesate;

studiaza legislatia in vigoare privind legile fondului funciar si face propuneri de imbunatatire, atunci cand | se
solicita;

organizeaza instruirea comisiilor comunale si oragenesti cu privire la aplicarea legilor fondului funciar;

verifica legalitatea propunerilor inaintate de comisiile locale de fond funciar, in special existenta actelor doveditoare,
pertinenta, verosimilitatea, autenticitatea si concludenta acestora;

verificd documentatia depusa pentru sustinerea contestatiilor si face propunerile corespunzatoare comisiei judetene;
primeste si analizeaza cererile depuse in conformitate cu prevederile legilor fondului funciar, pentru reconstituirea
dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si celor forestiere in cazul persoanelor care solicita
reconstituirea dreptului de proprietate privata pe raza administrativ - teritoriala a mai multor localitati din judet,
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5. SERVICIUL MONITORIZAREA SERVICILOR PUBLICE DECONCENTRATE, SITUTATI DE URGENTA Sl
AFACERI EUROPENE

Serviciu aflat in subordinea direct a Prefectului. Serviciul are in componenta trei compartimente, enumerate mai jos.

5.1. Compartimentul servicii publice deconcentrate, ordine publica si situatii de urgenta

Compartimentul servicii publice deconcentrate, ordine publica si situatii de urgenta are urmatoarele atributii

principale:

analizeaza activititile desfasurate de servicile publice deconcentrate si elaboreaza propuneri pentru
imbunétatirea activittii acestora, pe care le inainteaza prefectului sub forma unui raport semestrial;
examineaza, impreuna cu conducatorii serviciilor publice deconcentrate §i cu autoritatile administratiei publice
locale, a stadiului de executie a unor lucrari si actjuni care se deruleaza in comun;

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

conlucreaza cu unitaile teritoriale din subordinea Ministerului Afacerilor Interne, Ministerului Apararii Nationale
si a Serviciului Roman de Informatji la elaborarea masurilor care se impun pentru asigurarea respectarii
drepturilor individuale, apararea proprietatii publice si a proprietatii private, siguranta cetétenilor si prevenirea
infractjunilor;

asigurd organizarea i desfasurarea sedintelor comisiilor sau comitetelor constituite in cadrul institutiei
prefectului potrivit legii, conform actelor interne;

conlucreaza cu compartimentele din aparatul propriu al consiliului judetean, in vederea efaborarii proiectelor
hotararilor Guvernului care au ca obiect solutionarea unor probleme de interes local ori a initierii, prin Ministerul
Afacerilor Interne, a unor proiecte de acte normative;

intocmeste documentatia necesara emiterii ordinelor prefectului pentru urmatoarele comisii:

a. Comisiile de evaluare a sumelor pentru pierderea suferitd de proprietari prin taiere, ucidere sau
afectarea in alt fel a animalelor ce urmeaza a se sacrifica ca urmare a actjunii de lichidare a focarelor
de boala din judefu! Bihor; Centrul Local de Combatere a Bolilor fa Animale pe teritoriul judetutui Bihor;

b. Comisile municipal, orasenesti si comunale pentru identificarea, delimitarea si constituirea de
perimetre de ameliorare a terenurilor neproductive care pot fi ameliorate prin impadurire.

participa la activitatile desfasurate de urmatoareie comisii constituite prin Ordinul Prefectului:

a. Comisiile de evaluare a sumelor pentru pierderea suferitd de proprietari prin taiere, ucidere sau
afectarea in alt fel a animalelor ce urmeaza a se sacrifica ca urmare a actiunii de lichidare a focarelor
de boala din judetul Bihor;

b. Centrul Local de Combatere a Bolilor [a Animale pe teritoriul judetului Bihor,

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

asigura transmiterea ordinelor prefectului cu caracter normativ catre Ministerul Afacerilor Interne

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

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

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

intocmeste proiectul regulamentului de functionare a colegiului prefectural, cu respectarea prevederilor
regulamentului-cadru;

realizeaza masurile in vederea organizarii sedintelor colegiului prefectural, stabilirea, dupd consultarea
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate, a ordinii de zi si a listei invitatiilor, pe care le inainteaza
prefectului;

intocmeste documentatia necesara emiterii ordinelor prefectului pentru urmatoarele comisii:
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si servi

publ
a)

Comitetul Judetean pentru Situatji de Urgenta;

Centrul Judetean de Conducere si Coordonare a Evacuarii in Situatji de Urgenta;

¢. Comandamentul judetean pentru deszipezire si combaterea poleiului si a altor fenomene
meteorologice periculoase specifice sezonului rece;

d. Comisia de specialisti pentru evaluarea pagubelor produse de calamitatile naturale.

T

participa la activitatile desfagurate de urmatoarele comisii constituite prin Ordinul Prefectului:

a. Comitetul Judetean pentru Situatii de Urgenta;

b. Centrul Judetean de Conducere si Coordonare a Evacuarii in Situatji de Urgenta;

¢. Comandamentul Judetean pentru deszapezire §i combaterea poleiului i a altor fenomene

meteorologice periculoase specifice sezonului rece,

urméreste modul de indeplinire a hotararilor luate in cadrul colegiului prefectural, prin grija secretariatului
colegiului prefectural, si formularea de propuneri in cazul nerespectarii acestora, pe care le inainteaza
prefectului;
realizeaza lucrarile de secretariat pentru colegiul prefectural si prezentarea propunerilor cu privire la programul
de activitate al acestuia subprefectului cu atributji in domeniu;
gestioneaza si urmareste masurile 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;
prezinta prefectului propuneri privind modul de utilizare, in situatji de criza, a fondurilor special alocate de la
bugetul de stat;
propune prefectului, in situatiile prevazute de lege, convocarea consiliilor locale sau a consiliului judetean,
intocmeste rapoarte i informari privind evolutia si desfasurarea evenimentelor in caz de dezastru, precum si
masurile intreprinse de autoritatile administratiei publice locale in acest domeniu, pe care le inainteazd
prefectului;
asigura informarea prefectului cu privire la iminenta producerii unor fenomene naturale periculoase,
asigura informarea prefectului, in perioada producerii fenomenelor naturale periculoase, cu privire la evaluarea
preliminara a efectelor si a pagubelor produse;
prezintd prefectului propuneri pentru acordarea unor ajutoare umanitare in scopul protectiei populatiei afectate
de calamitati naturale, epidemii, epizootii, incendii sau alte fenomene periculoase;
verifica modul de distribuire a ajutoarelor umanitare si a sumelor alocate din Fondul de interventie la dispozitia
Guvernului.
indeplineste atributiile secretariatului tehnic al Comitetului Consultativ de Dialog Civic pentru Problemele
Persoanelor Varstnice de la nivelul judetului ; asigurd convocarea participantilor si adoptarea unor masuri si
recomandari oportune si legale, redacteaza si aduce la cunostinta celor interesati masurile stabilite in scoput
realizarii obiectivelor comisiei;

5.2. Compartimentul Strategii, programe guvernamentale, relatia cu minoritatile, dezvoltare economica
cii comunitare de utilitati publice

Compartimentul Strategii, programe guvemamentale, dezvoltare economica si servicii comunitare de utilitagi
ice are urmatoarele atributii principale:
participa alaturi de reprezentanti ai servicillor publice deconcentrate la actiuni de verificare, potrivit
competentelor, 2 modului de aplicare si respectare a actelor normative la nivelul judetului, Tn cadrul unor comisii
mixte constituite prin ordin al prefectului;
prezinta prefectului propuneri privind prioritatile de dezvoltare a judefului, in concordanta cu prevederile planului
de dezvoltare regionala si cu consultarea autoritatilor administratiei publice locale si a conducatorilor serviciitor
publice deconcentrate;
intocmeste anual planul de actiuni pentru realizarea in judet, a obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare;
elaboreaza si prezintd prefectului informari periodice cu privire la situatia si evolutia starii generale economice,
sociale, culturale, precum si cu privire la stadiul realizarii obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare, in
judet;
monitorizeaza modul de aplicare in judet, a programelor si strategiilor guvernamentale sau ministeriale cu privire
la restructurarea sectoriala si la alte activitatj;
intocmeste anual Planul de actiuni pentru implementarea, la nivelul judetului, a Programului de Guvernare;
intocmeste semestrial un raport privind implementarea Planului de actiuni pentru realizarea Programului de
Guvernare conform machetei transmisa de DGRIP din MA! ;
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h) elaboreaza proiectele de ordin ale prefectului privind constituirea urmatoarelor comisii:

a. Comisia Judeteana Bihor in domeniul egalitatii de sanse intre femei si barbat;

b. Comisia judeteana privind incluziunea sociala;

¢. Comisia de actiune Impotriva Violentei in Sport a judetului Bihor

d. Comisia judeteand pentru ducerea la indeplinire a prevederilor O.U.G. nr. 96/2002 privind acordarea
de produse lactate si de panificatie pentru elevii din invatamantul primar si gimnazial, de stat si privat,
precum si pentru copiii prescolari din gradinitele de stat si private cu program normal de patru ore si a
Legii nr. 6/2012 pentru modificarea si completarea 0.U.G. 96/2002;

e. Comisii de verificare a stadiului de pregétire a unitatilor de invatamant preuniversitar din judetul Bihor;
elaboreaza, cu consultarea conducétorilor serviciilor publice deconcentrate, proiectele de ordine ale prefectului
avand ca obiect stabilirea de masuri cu caracter tehnic sau de specialitate;
participa la sedintele urmatoarelor comisii:

a. Comisia Judeteand Bihor in domeniul egalitatii de sanse intre femei si barbati;

b. Comisia judeteana privind incluziunea sociala;
indeplineste atributiile secretariatului tehnic al Comisiei judetene pentru ducerea la indeplinire a prevederilor
0.U.G. nr. 96/2002 privind acordarea de produse lactate si de panificatie pentru elevii din invatamantul primar si
gimnazial, de stat si privat, precum si pentru copiii prescolari din gradinitele de stat si private cu program normal
de patru ore si a Legii nr. 6/2012 pentru modificarea si completarea 0.U.G. 96/2002;
asigura transmiterea ordinelor prefectului, avand ca obiect stabilirea de masuri cu caracter tehnic sau de
specialitate, catre conducatorul institutiei ierarhic superioare serviciului public deconcentrat;

Cu privire la relatiile cu sindicatele si patronatele:

a. asigura organizarea $i desfagurarea sedintelor Comisiei de dialog social, lunar sau ori de céte ori este

nevoie, la solicitarea partenerilor sociali;

b. elaboreaza, conform Legii 62/2011 raportul privind desfasurarea sedintelor Comisiei de Dialog
Social;

c. asigura transpunerea in practicd a Strategiei de guvernare cu privire la dinamizarea parteneriatului
social dintre sindicate, patronat gi puterea executiva;

d. stabileste relatii de conlucrare cu partenerii sociali, care sa permita o informare permanentd asupra
nevoilor acestora si sa faciliteze rezolvarea problemelor In discutie;

e. pentru a sintetiza problematica cu care este sesizata institutia prefectului de catre sindicate, patronate
sau asociatii profesionale sau grupuri organizate, preia orice fel de memoriu in cazul unor proteste sau
pichetari, urmareste demersurile necesare si face raportarile spre forurile MAI si MMJS.

f. intocmeste rapoarte si sinteze asupra activitati Comisiei de Dialog Social de la nivelul judetului pe
care le transmite anual la MAI si semestrial la Ministerul Muncii si Justitiei Sociale;

g. consultd partenerii sociali cu privire la masurile ce se intreprind in vederea restructurdrilor, a
descentralizarii si reformelor administrative in derulare.

monitorizeaza activitatea serviciilor publice deconcentrate repartizate prin ordin al prefectului;

monitorizeaza progresul masurilor si actiunilor cuprinse in Strategia nationala si in Planul multianual de
dezvoltare a serviciilor comunitare de utilitati publice, prin intocmirea unor rapoarte semestriale.

intocmeste trimestrial anchete conjuncturale privind prognoza dezvoltarii industriale, care se transmit la Comisia
Nationala de Prognoza;

transmite trimestrial societatilor comerciale care fac obiectul studiului privind dezvoltarea industriala din judetul
Bihor, lucrarea de sinteza pusa la dispozitie de catre Comisia Nationala de Prognoza;

intocmeste si centralizeaza situatii privind propunerile de investitii stabilite de catre consiliile locale;

urmareste modul de realizare a investitiitor la nivelul unitatilor administrativ teritoriale din judet;

monitorizeaza realizarea investitiilor finantate prin programe guvernamentale;

Cu privire fa relatia cu minoritatile nationale :

a. sprijina activitatea organizatiilor cetatenilor apartinand minoritatilor nationale;

b. initiazd si mentine legaturi de cooperare cu ONG-uri si cu organisme intemationale cu activitate in
domeniul minoritatilor nationale;

c. colaboreaza cu consilile locale din judet in vederea realizarii bazei de date privind colectivitatile de
minoritati nationale de la nivelul acestora si principalele lor nevoi;

d. disemineaza informatii privitoare la programele cu finantare interna si externa care vizeaza populatia
minoritatilor nationale;

e. colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate in vederea facilitarii accesului populatiei minoritatilor
nationale la serviciile oferite de acestea;

19/48




2\& e g -04- 2025
f. consiliazd persoanele apartindnd minoritatilor nationale care se adreseaza Institutiei Prefectului in
vederea obtinerea unor drepturi legale.

v) reprezintd institutia in Comisia Locala pentru dezvoltarea parteneriatului social de pe langa Inspectoratul Scolar
Bihor;

w) elaboreaza note de fundamentare si proiecte de Hotarari de Guvern;

X) asigura secretariatul grupului de lucru constituit pentru aplicarea prevederilor Legii nr. 29/2010 privind cresterea
sigurantei in unitatile de invatamant,

5.3. Compartimentul Afaceri europene, absorbtie fonduri europene si relatii internationale

Compartimentul "Afaceri europene, absorbtie fonduri europene si relatii internationale”, in vederea realizarii
politicilor nationale, a celor de integrare europeana si a planului de masuri pentru integrare europeana si intensificarea
relatiilor externe, indeplineste urmatoarele atributji principale:

a) sustine, la cerere, actiunile desfasurate de servicile publice deconcentrate, respectiv de cétre autoritétile
administratiei publice locale in domeniul afacerilor europene;

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

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

d) desfagoara activitati menite sa conduca la cunoasterea de catre autoritatile administratiei publice locale, serviciile
publice deconcentrate si de catre cetateni a programelor cu finantare externa initiate si sustinute de Uniunea Europeana
$i de alte organisme internationale;

e) intocmeste, gestioneaza prin evidentd centralizatd si monitorizeaza activitatea de relatii si de colaborari
internationale a institutiei prefectului,

f) elaboreaza eviden{a centralizaiad a rapoartelor de activitate intocmite obligatoriu pentru orice activitate de relatji
internationale.

g) sprijina dezvoltarea relatiilor de colaborare cu institutiile Uniunii Europene, organizatji similare din statele membre

si alte state;

h) acorda sprijin in elaborarea documentelor strategice judetene si/sau regionale si participa la Intainirile initiate de

Agentia de Dezvoltare Regionala Nord-Vest si Consiliul Judetean Bihor;

i) initiaza, Intocmeste si implementeaza, impreund cu personalut de specialitate din cadrul Institutiei Prefectului -
Judetul Bihor, proiecte cu finantare externa prin programele in cadrul carora institutia este eligibila;

J) monitorizeaza stadiul realizarii proiectelor cu finantare externa din cadrul autoritétilor publice locale, grupuritor de
actiune locala, alte institutji publice;

k) asigura coordonarea comisiei constituite pentru implementarea Regulamentului U.E. 2016/679 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datele cu caracter personal si libera circlatie a acestor date;

l) actualizeaza si completeaza Registrul de Riscuri al institutiei i asigura implementarea prevederilor Ordinului
Prefectului privind activititile pentru gestionarea managementului riscului;

m) asigura dupa caz, coordonarea activitati de practicd a studentilor in cadrul Institufiei Prefectului, conform
acordurilor de colaborare semnate intre Institutia Prefectului si universitati, precum si in baza unor solicitari individuale;

n) realizeaza activitatile prevézute de legislatie, cu privire la aplicarea si derularea Programului operational
ajutorarea persoanelor defavorizate.
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6. SERVICIUL ECONOMIC

Serviciu aflat in subordinea directd a Prefectului. Serviciul are in componenté sase compartimente, enumerate
mai jos. Serviciul poate fi coordonat de managerul public, in baza desemnérii prin act administrativ.

6.1. Compartiment Finaciar-contabilitate

Acest compartiment este departamentul de lucru al Institutiei Pefectului care asigura indeplinirea sarcinilor ce i
revin in aplicarea legilor si celorlalte acte normative cu privire la problemele de buget si contabilitate.

A. Atributii privind activitatea financiar-contabila

Persoanele care gestioneaza activitatea financiar-contabild au urmatoarele atributii:

1) Angajeaza institufia prin semnatura - olografa sau digitald - alaturi de prefect / subprefect desemnat, in toate
operatiunile patrimoniale;

2) Verifica si inregistreaza documentele care contin operaiunile financiar-contabile, casa, banca, consumuri,
deconturi, salarii, etc.;

3) Organizeaza contabilitatea cheltuielilor, pe baza bugetului aprobat si repartizat institutiei, pe capitole, titluri de
cheltuieli, articole, alineate si paragrafe bugetare, plata neta de casa si cheltuielile efective corelate cu obligatiile de
plata pentru cheltuielile de personal, cheltuielile materiale, cheltuielile de capital;

4) organizeaza si conduc evidenta contabila a elementelor de activ si pasiv, a clientilor si furnizorilor, a altor creante si
obligatii;

5) Tine evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar: intrari, iegiri, stoc

6) Acceseaza zilnic si realizeaza operatiunile necesare in programut FOREXEBUG al Ministerului de Finante

7) Intocmesc necesarul de credite bugetare pentru capitolele personal, materiale, capital, transferuri si proiecte cu
finantare nerambursabila derulate de institutie;

8) Intocmeste si depune declaratiile prevazute de legislatia fiscala la termenele indicate, pentru diverse institutii (D112,
D205 etc);

9) intocmesc bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei, trimestrial, pentru incadrarea platilor in prevederile bugetare;

10) Intocmesc si transmit lunar executia bugetara la capitolele de cheltuieli 51.01, 61.50, 68.01 si 58.01;

11) Intocmesc statele de plata si ordinele de plata aferente, pentru trezorerie si banci comerciale,

12) Intocmesc situatia recapitulativé privind plata salariilor;

13) Intocmesc bilantul contabil, anexele la bilant, raportul explicativ gi prezinta bilantul contabil la trezorerie pentru
verificare si viza;

14) Intocmesc fila de CEC pentru ridicare numerar de la trezorerie;

15) Intocmesc cererea de deschidere de credite a finantarii pentru cheltuieli de capital catre trezorerie;

16) Intocmesc balantele de verificare lunare;

17) Completeaza si raspund de datele inscrise in coloana 1 din formularul “Ordonantare de platd”;

18) Completeaza inregistrarea bugetara din formularul “Angajament bugetar individual/global’;

19) Raspund de datele inscrise in coloanele 1, 2 si 3 din formularul “Propunere de angajare a unei cheltuiel”;

20) Intocmesc situatia privind angajamentele bugetare si legale;

21) Intocmesc diferite situaiii solicitate de M.A.l. si sprijind persoana desemnata pentru intocmirea unor situatii care
necesita date din evidenta contabila;

22) Calculeaza drepturile pentru concedii medicale si transmite Casei de Asigurari de Sanétate situatiile in vederea
recuperarii sumelor avansate de institutie;

23) Studiaza legislatia din domeniu si efectueaza propuneri concrete cu privire la punerea ei in practic;

24) Inlocuiesc titularul postului de sef / coordonator serviciu, la solicitarea i nominalizarea acestuia, in situatia
suspendarii raporturilor de serviciu sau la plecarea in concediul de odihna a persoanei inlocuite;

25) Sprijind persoana desemnata la intocmirea proiectului de buget multi-anual, anexe, note de fundamentare pe care
le prezinta spre aprobare conducerii prefecturii si Ministerului Afacerilor Interne;

26) Acceseaza informatii clasificate cuprinse in dispozitii/ordine MAI (telefonie, dotari, parc auto, imobil , salarii)

27) Tntocmesc documente clasificate: state de plata, anexe la ordinele prefectului privind drepturi salariale, ordine
privind norma de hrana, anexele 1,2 si 3 privind executia cheltuielilor de personal, certificate de scoatere/alocare la
drepturi, etc.
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28) Asigurd indeplinirea sarcinilor privind folosirea ratjonala a resurselor financiare si materiale necesare si alocate
pentru buna functionare a institutjei;

29) Conduc evidenta analitic si sintetica a incasarilor i platilor, a salariilor, a materialelor, obiectelor de inventar si a
mijloacelor fixe;

30) Gestioneaza si opereaza in programele informatice specifice: MAISAL, SITFIN, adeverinte vechime etc.

31) Efectueaza plaile privind drepturile banesti ale personalului institufiei prefectului si asigura decontarea tuturor
cheltuielilor legale;

32) intocmesc, in baza solicitarilor specialistilor propuneri privind planul de investitii si reparatii pentru imobile, instalatii
si alte mijloace fixe aflate in administrare;

33) Intocmesc lunar, trimestrial si anual situatiile statistice prevazute de legislatie, de ordonatorul principal de credite si
de superiorii ierarhici;

34) Administreaza in mod eficient resursele materiale si financiare;

35) Asigura pe cét posibil refolosirea si reciclarea materialelor si eliminarea responsabila si in siguranta a degeurilor ce
nu pot fi reciclate;

36) Pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces si care constituie, potrivit legii, informafji
clasificate si/sau nu pot fi date publicitatji;

37) Pentru neindeplinirea atributiilor de serviciu ori comiterea de abateri se poate angaja raspunderea disciplinara, civila
sau penald, dupa caz;

38) Indeplinesc orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei in limitele i scopul postului.

w

. Atributii privind activitatea de casierie

Efectueaza operatiunile de plati numai dupa verificarea documentelor care stau la baza acestora.

intocmeste registrul de casa.

Colecteaza numerarul incasat la serviciul Tnmatriculdri / permise si it depune la trezorerie.

Gestioneaza solicitarile de recuperare a diverselor taxe achitate eronat;

Gestioneaza in cadrul magaziei bunurile materiale : fumituri de birou, rechizite, materiale pentru intretinere si

gospodaresti, materiale pentru curatenie.

Introduce in magazie, in baza actului de receptie, toate materialele consumabile.

Intocmeste ordinele de plata a facturilor dupa ce acestea au fost verificate si au viza de control financiar preventiv.

Efectueaza operatiunile de intrare i iesire a materialelor consumabile din gestiune.

Raspunde de integritatea si securitatea valorilor din casierie.

10. Participa la aprovizionarea si receptia bunurilor intrate in gestiunea sa.

11. Studiaza legislatia din domeniu si efectueaza propuneri concrete cu privire la punerea ei in practica.

12. Rezolva indatoririle de serviciu prin colaborare cu celelalte compartimente din institutie, atunci cand sunt necesare
§i alte cunostinte de specialitate.

13. Inlocuieste titularul postului de administrator (referent), in situatia suspendarii contractului de munca sau la plecarea
in concediul de odihna a persoanei inlocuite, pe baza unui proces verbal de predare-primire a lucrarilor ramase
nefinalizate din motive obiective, incheiat intre cei doi titulari, cand este cazul. De asemenea, la incetarea
suspendarii sau a concediului de odihna, se va incheia un nou proces verbal.

14. Pastreaza confidentjalitatea datelor si informatiilor la care are acces si care constituie, potrivit legii, informatji

clasificate si/sau nu pot fi date publicitatii.

R wro =
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6.2. Compartiment Achizitii Publice

Acest compartiment este departamentul de lucru al Prefectului care asigura indeplinirea sarcinilor ce ii revin in
aplicarea legilor si celorlalte acte normative cu privire la problemele de achizitii publice.

Responsabilul cu achizitiile publice are urmatoarele atributii:
1) Organizeaza procedurile legale in vederea achizitionarii de produse si servicii si realizeaza toate achizitiile publice

pentru institutie, in baza documentelor justificative si a solicitdrilor de achizitii ale departamentelor initiatoare,
conform procedurii specifice.
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2) Asigura evidenta contractelor institutiei legate de utilitati si calculul recuperarilor in baza protocoalelor (Politia de
frontiera, D.E.P. Bihor, A.E.P., Imprimeria Nationalda, RAAPPS, DRPCIV Bucuresti etc.).

3) Opersazd, in sprijinul Compartimentului Financiar contabilitate, in programul FOREXEBUG al Ministerului de
Finante, conform metodologiei (bugete, angajamente, receptii, note de corectii, ajustari),

4) Raporteazd - prin refeaua Intranet a MAI - contractele de telefonie, facturile lunare telefonie, situatia lunara
consum carburanti, situatie lunaré facturi energie electrica si termoficare, situatia lunara a soldurilor.

5) Intocmeste documentele necesare pentru recuperarea sumelor aferente concediilor medicale de la CASS Bihor si
ANAF.

6) Sprijind departamentele initiatoare, la solicitarea acestora, in procurarea de oferte pentru achizitji si prestatii, din

platforma Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP), in conformitate cu prevederile legale

Este imputernicit pentru inrolare si gestionarea SEAP din partea institutiei.

Realizeaza selectari de oferte, conform legislatiei in vigoare si a procedurilor interne.

Elaboreaza Programul Anual de Achiziti Publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de

compartimentele din cadrul Institutiei Prefectului, conform procedurii inteme, pe care il prezinta spre aprobare

prefectului, in forma initiala si in forma finald dupa corelare cu bugetul disponibil;

10) Asigura, pe parcursul derularii intreguiui proces de achizitie publica, aplicarea principiilor care stau la baza
atribuirii contractelor de concesiune de servicii: nediscriminarea operatorilor economici, garantarea tratamentului
egal, recunoasterea reciproca, transparenta si integritatea procesului, proportionalitatea, eficienta utilizarii
fondurilor publice, asumarea raspunderii

11) Asigura indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitatea achizitifor publice ale institufiei, atat la demararea
procedurii, cét si ulteriror, la finalizarea acestora (SEAP, internet efc.)

12) Participa la primirea, examinarea, selectia si evaluarea ofertelor de achizitii publice, stabilirea ofertei castigatoare
precum si la intocmirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de lucrari publice sau servicii;

13) Constituie si pastreaza dosarele de achizitie publica, in conformitate cu prevederile legale in vigoare

14) Asigura transparenta informatiilor in ceea ce priveste procedurile de achizitii publice, prin postare pe pagina de
internet a achizitiilor lunare.

15) Intocmeste Referatele de specialitate pentru realizarea achizitiei; se ingrijeste de obtinerea avizelor necesare
pentru realizarea achizitiei (viza disponibil de la financiar contabilitate, viza CFP efc.),

16) Raspunde la diverse clarificari, adrese sau petittii in sfera de competenta.

17) Sprijina, la cererea departamentului initiator, realizarea caietului de sarcini pentru diverse achizitii

18)

19)

O Co ~
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intocmegte diverse situatiirapoarte legate de sfera de competent, solicitate de MAI
inlocuieste titularul postului de consilier cu probleme de resurse umane la plecarea in concediul de odihna,
concediu medical sau alte situatii de indisponibilitate legala a persoanei inlocuite.

20) Respectd, in mod obligatoriu, documentatia privind Sistemul de control intern managerial.

21) Administreaza in mod eficient resursele materiale i financiare;

22) Actioneaza in mod responsabil fata de mediu;

23) Asigura pe cét posibil refolosirea si reciclarea materialelor si eliminarea responsabila si in siguranta a deseurilor
ce nu pot fi reciclate;

24) Pastreaza confidentalitatea datelor si informatiilor la care are acces si care constituie, potrivit legii, informatji
clasificate si/sau nu pot fi date publicitatji.

25) Intocmeste documente clasificate, repartizate de prefect sau coordonator, din domeniul logistic (raportari telefonie,
parc auto, cladire etc).

26) Acceseazd documente clasificate (state plata/salarii, normative de dotare MAI, contracte)

27) Acceseazd informatii clasificate cuprinse in dispozitii MAI (telefonie, dotari)

6.3. Compartiment Resurse Umane

Acest compartiment este departamentul de lucru al Prefectului care asigura indeplinirea sarcinilor ce i revin in
aplicarea legilor gi celorlalte acte normative cu privire la problemele de resurse umane.

Responsabilul cu resursele umane are urméatoarele atributii:
a. Planifica, organizeaza si propune spre avizare activititile de resurse umane;

b. Organizeaza si coordoneaza procesul de recrutare si selectie de personal, la solicitarea conducatorilor de
departamente unde se regasesc respectivele posturi;
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aa.

bb.

CC.

dd.

9g.

Intocmeste si raspunde de monitorizarea cheltuielilor de personal, situatie care se transmite ordonatorului
principal de credite in fiecare lund, precum i pe trimestre,

Asigurd anuntarea la A.J.O.F.M. a locurilor vacante pentru posturile contractuale prevazute de lege, precum si
in presé si la avizierul din incinta institutiei;

Asigura organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul institutiei prin aplicarea
regulamentului de organizare si desfagurare a concursurilor stabilit de legislatia in vigoare;

Asigura interpretarea corecta si aplicarea politicilor de personal din institutie. {n acest sens se poate adresa cu
solicitare de clarificari consilierilor juridici din cadrul institutiei;

intocmeste Statele de Personal, le prezintd spre aprobare conducerii institufiei si le transmite lunar MALL;
Aplica legislatia privind drepturile salariale pentru intreg personalul din institutie;

Completeaza aplicatiile electronice specifice relatiilor de munca;

inregistreaza toate actele la contractele individuale de munca, conduce evidenta concediilor de odihna si
medicale, verifica pontajele;

Intocmeste si raspunde de documentatia necesara privind incadrarea, transferul, promovarea, incetarea
raporturilor de serviciu / de munca si alte miscari de personal;

Intocmeste si raspunde de dosarele profesionale pentru functionarii publici si dosarele de personal ale
salariatilor cu contract individual de munca;

Comunicd A.N.F.P., in termenul legal, orice modificare intervenita conform normelor legale in vigoare, in
situatia functionarilor publici;

Pastreaza confidentialitatea datelor cu caracter personal;

Elibereaza, la cererea scrisd a solicitantilor, documente care sa ateste activitatea desfagurata de functionarii
publici si personalul contractual, vechimea in munca, in specialitate si in functia publica, nivel salariu;
Comunicd cu M.A.l. prin intocmirea de situatji privind problemele de personal — stat de functii, tabelul de
promovari in grad pt. functionarii publici, suplimentari sau transformari de posturi etc.;

Urmareste rezolvarea in termen a adreselor si situatiilor cerute de organele centrale si locale, care i sunt
repartizate;

Sprijing, prin expertizd, elaborarea de catre conducerea institutiei, a proiectelor de Regulamentului de
organizare si functionare si Regulamentului intern;

Verificd prezenta la programul de lucru a angajatilor conform Condicii de prezenta, si -in caz de absenta-
sesizeaza seful ierarhic al persoanei respective ;

Raspunde de elaborarea Planului anual de perfectionare profesionald, in baza propunerilor sefilor de structur,
precum $i a oricaror altor masuri privind perfectionarea profesionald a functionarilor publici din cadrul institutjei,
a Planului de ocupare a functiilor publice, pe care le supune aprobarii conducatorului institutiei si asigura
transmiterea acestora catre A.N.F.P. sau, dupd caz, catre ordonatorul principal de credite, conform legii;
Asigura la cerere consultanta si asistenta functionarilor publici de conducere din cadrul institutiei in stabilirea
masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici din subordine;

Monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionald a functionarilor publici din cadrul autoritatii sau
institutiei publice i intocmeste trimestrial un raport privind stadiut realizarii masurilor planificate;

Intocmeste raportul anual privind formarea profesionald a functionarilor publici din cadrul institutiei publice;

Este responsabil de implementarea prevederilor legale privind declaratia de avere si de interese in cadrul
institutiei;

Completeaza si inregistreaza adeverintele pentru salariatii din cadrul institutiei, la solicitarea acestora;

Studiaza intreaga legislatie din domeniu i efectueaza propuneri concrete cu privire la punerea ei in practica;
Rezolva indatoririle de serviciu prin colaborare cu celelaite compartimente din institutie, atunci cand sunt
necesare si alte cunostinte de specialitate;

Intocmeste, in conditile legii, organigrama pentru aparatul propriu al prefectului $i o supune aprobarii;
Intocmeste proiectul statului de functii si a statelor de personal, pe baza organigramei si a legislatiei privind
salarizarea diferitelor categorii de personal din cadrul institutiei i le supune spre aprobare celor in drept;
Intocmegte i actualizeazd, de cate ori este cazul, evidenta functiilor si functionarilor publici, a functiilor pe
contract de munca $i a contractelor de muncé;

. Intocmeste, actualizeazé si pastreazé dosarele profesionale pentru salariatii institutiei;

Colaboreaza cu Agentia Nationalda a Functionarilor Publici, intocmeste si supune aprobdrii celor in drept
documentele privind avizarea, modificarea sau oricare alte situafji care privesc functiite i functionarii publici, in
conditiile legii;

Efectueaza lucrarile legate de angajarea, transferarea, detasarea sau incetarea raporturilor de de serviciu sau
de munca pentru personalul din aparatul propriu al prefectului;
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institutiei, intocmite de catre conducétorii celorlalte compartimente functionale ale institufiei;

Asigurd respectarea i aplicarea legislatiei in vigoare privind salarizarea demnitarilor, inaltilor functionari publici,
a functionarilor publici, a functionarilor publici cu statut special §i a personalului contractual cu care institutia
are raporturi de munca;

Intocmeste lunar documentatiile pentru stabilirea salariilor de baza ale personalului din aparatul propriu, ca
urmare a aplicarii majorarilor de salarii, precum $i a oricaror altor modificari intervenite in legislatie si le supune
aprobarii conducerii institutiei;

Intocmeste documentatia necesara si proiectul ordinului prefectului de numire in functie a candidatilor declarati
admisi la concursurile organizate pentru ocuparea posturilor vacante;

Asigurd intocmirea, la initiativa sefilor compartimentelor unde se aflé posturile respective , a documentatiei
necesare organizarii §i desfagurarii concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante, asigura respectarea si
aplicarea legislatiei in vigoare privind ocuparea functiilor publice gi functiilor contractuale,

mm. Asigura gestionarea legitimatiilor M.A.1. pentru salariati (evidenta, completare aplicatie MAI, corespondenta),

nn.

00.
Pp-
qq.

.
SS.
ft.

uu.
V.

ww.

XX.

yy.
zz.

Centralizeaza, in baza documentelor transmise de sefii de departamente, programarea anualé a concediilor de
odihna si fine evidenta efectuarii acestora;

Urmareste modul de derulare a programului de perfectionare pentru aparatul de specialitate al prefectului;
Comunica persoanelor interesate ordinele cu caracter individual;

Asigura evidenta rezervigtilor angajati in cadrul Institutiei Prefectului aflai in evidenta Centrului Militar, care pot
fi mobilizati la locul de munca;

Exercita atributii potrivit Legii nr. 161/2003 privind confiictul de interese i regimul incompatibilitatilor in
exercitarea demnitatilor publice $i functiilor publice;

Inregistreaza declaratiile de interese ale functionarilor publici si declaratiile de avere ale functionarilor publici gi
personalului contractual din cadrul institutiei si le transmite Agentiei Nationale de Integritate in termenul legal;
Raspunde de rezolvarea reclamatiilor, sesizarilor si conflictelor de muncd care cad in competenia
responsabilului cu resursele umane.

Respecta documentatia privind Sistemul de control intern managerial ;

Administreaza in mod eficient resursele materiale si financiare;

Intocmeste documente clasificate, repartizate de prefect sau coordonator, din domeniul resurse umane.
Decripteaza radiograme, conform procedurii interne — ramane in discutie.

Actioneaza in mod responsabil fata de mediu;

Asigura pe cat posibil refolosirea si reciclarea materialelor si eliminarea responsabila si in sigurania a deseurilor
ce nu pot fi reciclate;

aaa.Pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces §i care constituie, potrivit legii, informatji

clasificate si/sau nu pot fi date publicitatii. Are obligatia de a pastra confidentialitatea datelor si informatiilor la
care are acces, atat in interiorul cat si in afara institutiei, atat in timpul programului de lucru, cat si in afara
acestuia, precum si la incetarea raporturilor de serviciu.

bbb.indeplineste orice alte atributji stabilite de conducerea institutiei in limitele si scopul postului.

ccc.

6.4.

Pentru neindeplinirea atributjilor de serviciu ori comiterea de abateri se poate angaja raspunderea disciplinara,
contraventionala sau penala, dupa caz.

Compartiment Relatii cu publicul

Principalele atributii ale acestui compartiment sunt urmatoarele:

identifica, colecteaza si proceseaza informatiile de interes public;

asigura inregistrarea citatiilor de la instantele judecatoresti, a hotararilor judecatoresti si a altor acte de procedura in
care Institutia Prefectului este parte;

inregistreaza actele oficiale, petitile si corespondenta electronica adresata Institutiei Prefectului si asigura
transmiterea acesteia catre serviciile/compartimentele carora le-a fost repartizata de catre Prefect/Subprefect ;
asigura respectarea prevederilor legale privind publicarea de date si protectia datelor personale;

exercitd atributiile in domeniul relatiilor publice potrivit prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public si ale Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia public,
actualizate;
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f) asigura consultarea si accesul la informatiile de interes public care se comunica din oficiu sau la cerere potrivit legii;

g) tine evidenta solicitarilor de informatii de interes public adresate Institutiei Prefectului;

h) asigura primirea, inregistrarea i tine evidenta corespondentei generale si a petitiilor adresate prefectului;

i) asigurd comunicarea catre petent a raspunsului intocmit de persoana responsabild, in termenul legal, ingrijindu-se
si de clasarea si arhivarea petitiilor;

j) asigurd indreptarea petitiilor gresit inregistrate catre autoritatile sau institutile publice in a caror atributii intra
rezolvarea problemelor semnalate in petiji;

k) realizeaza si urmareste circulatia documentelor intre Institutia Prefectului si celelalte organe ale administratiei de

stat, societati comerciale si alte instituii, precum si intre compartimentele de lucru din cadrul Institutiei Prefectului,

asigura evidenta computerizata a petitiilor, prin inregistrare in aplicatia electronica dedicata;

organizeaza activitatea de inscriere a cetatenilor in audienta la prefect si subprefectj;

poate participa la desfasurarea audientelor, la solicitarea prefectului;

consiliaza cetatenii care se adreseaza Institutiei Prefectului in problemele generale sau specifice relatiei cu publicul;

executa lucrari de sortare, inregistrare, distribuire si expediere a raspunsurilor,

ofera informatji cetatenilor, altor institutii si raspunde in masura posibilitatilor si in conformitate cu prevederile legale,

cererilor de date si informatii venite din partea acestora;

r) se asigura de securitatea bazelor de date si a echipamentelor informatice, cu sprifinul specialistilor din cadrul
institutiei;

s) executd si alte sarcini stabilite de prefect / seful de serviciu / coordonator in vederea indeplinirii in cele mai bune
conditji a atributjilor ce i-au fost conferite prin lege.

t) are relatii de colaborare cu serviciile si compartimentele din cadrul Institutiei Prefectului;

u) raspunde de aplicarea prevederilor legale referitoare la evidenta stampilelor, sigiliilor efc. din cadrul institutiei.;

v) asigura activitatea preluare spre arhivare a actelor si dosarelor ce apartin institutiei si intocmeste, potrivit legii,
consultand celelalte compartimente, Nomenclatorul cu termenele de péstrare a dosarelor cu documente.

LTL23=
=2

6.5. Compartiment Administrativ

Acest compartiment este departamentul de lucru al Prefectului care asigura buna functionare a parcului auto si
a spatiilor de lucru.

A. Atributii privind activitatea de administrare a patrimoniului institutiei
Ocupantul postului de referent — administrator are urmatoarele atributii principale:

a.  Gestioneazd mijloacele fixe si obiectele de inventar din patrimoniul institutiei, verifica periodic inventarul

bunurilor, urmarind modificarile din subinventare, in calitate de gestionar;

b. Verifica si elibereaza foile de parcurs pentru soferi, numai dupa restituirea celor vechi, completate si semnate

la zi;

c. Elibereaza bonurile de carburantj / cardurile de carburanti soferilor/utilizatorilor autovehiculelor institutiei, numai

dupa ce acestia justifica bonurile primite $i consumate si urméreste incadrarea in normele legale de consum;

d. Intocmeste lunar centralizarea consumului de combustibil;

e. Propune-la solicitarea soferilor/utilizatorilor- si urméreste intrarea in reparatii a autoturismelor, efectuarea la timp

a reviziilor si inspeciiilor tehnice;

f.  Tine evidenta reparatiilor efectuate la masinile din dotare, urmarind predarea pieselor uzate;

g. Raspunde de aprovizionarea materiald pentru o buna functionare a tuturor compartimentelor din cadrul
institutiei, in functie de solicitarile acestora (referate);

h. Organizeaz si raspunde de asigurarea unui climat de munca corespunzator in sediul prefecturii, din punct de
vedere al conditiilor de lucru;

i. ~ Sprijina aplicarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor in incinta Institutiei Prefectulut si a spatiilor
adiacente, din competenta responsabilului P.S./.,

j-  Raspunde de buna executare a lucrarilor de reparatii si intretinere, de utilizarea rationald, de evidenta
imobilelor din patrimoniu, a instalatiilor aferente si a celorlalte mijloace fixe si obiecte de inventar aflate in
proprietatea si/sau folosinta prefecturii;

k. Asigura respectarea actelor normative in vigoare privind normarea parcului auto;

I Urmaregte buna functionare a autoturismelor aflate in dotarea institutjei;
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Sesizeaza seful ierarhic superior in legatura cu eventualele probleme ce apar in functionarea autoturismelor si
ia masuri pentru remedierea acestora;

Urméreste impreuna cu personalul din subordine, respectiv conducatorii auto, realizarea intretinerilor periodice,
reparatiilor curente si capitale ale autoturismelor din dotare;

Participa la efectuarea inventarierii periodice a mijloacelor fixe din gestiune, declasarea si clasarea lor,

Initiaza, cu spijinul responsabilului de achizitiile publice, incheierea contractelor de energie electrica, apa, alte
prestari de servicii necesare bunei functionari a activitatii institutiei;

Intocmeste ori de céte ori este necesar situatii de raportare solicitate de MAI, alte institutii sau organizatii
interesate in limitete competentei, privitoare la atributiile proprii.

Intocmeste lunar situatia orelor efectuate de catre goferi/utilizatori;

Controleaza starea bunurilor din dotarea prefecturii si, daca este cazul, efectueaza lucréri de intretinere, in
calitate de administrator al ciadirii prefecturii;

Verifica activitatea ingrijitoarei privind atributiile acesteia;

Urmareste buna functionare a instalatiilor de apd i incalzire, urmérind consumurile de apa rece, apa calda,
energie electrica, energie termica si face propuneri de eficientizare;

Inlocuieste corpurile de iluminat, iar in cazul constatrii unor defectjuni la instalatiile electrice, va intocmi referat
pentru ca acestea sa fie remediate de persoane autorizate;

Tnlocuieste persoana cu atributii de magazioner ori de céte ori se impune.

Sprijina Comisia de receptie pentru intocmirea notei de receptie a obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe;
Participa la receptia bunurilor din gestiune;

Tine evidenta asigurarilor obligatorii auto, a celor CASCO si a verificarilor tehnice periodice pentru
autovehiculele institutiei.

Urmareste efectuarea asigurarilor auto obligatorii si a celor facultative aprobate de prefect;

Urmareste efectuarea platii taxei de drum sau comunicarea scutirii pentru autoturismele in functiune;

Studiaza intreaga legislatie din domeniu si efectueaza propuneri concrete cu privire la punerea ei in practica.
Rezolva indatoririle de serviciu prin colaborare cu celelalte compartimente din institutie, atunci cand sunt
necesare §i alte cunostinte de specialitate.

Respecta, in mod obligatoriu, documentatia privind Sistemul de control intern managerial, de P.S.l. si de
securitate in munca.

Administreazé in mod eficient resursele materiale si financiare;

Realizeaza un consum redus $i previne risipa de resurse naturale i de energie;

Pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces i care constituie, potrivit legii, informatji
clasificate si/sau nu pot fi date publicitatii.

Pentru neindeplinirea atributiilor de serviciu ori comiterea de abateri se poate angaja raspunderea disciplinara,
contraventionala, civila sau penala, dupa caz.

Indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei In limitele si scopul postului.

B. Atributii privind activitatea de conducere a autovehiculelor institutiei

Soferul are urméatoarele atributii;

1.

LN,

Asigura transportul prefectului in interesul serviciului, la solicitarea acestuia;

Asigura alte transporturi pentru institutie, la solicitarea sefului / coordonatorului de serviciu;

Réaspunde de gestionarea si intrefinerea autoturismului din dotare: verifica tehnic sumar autoturismul la fiecare
plecare in cursa, verificd periodic valabilitatea politei RCA si a talonului ITP, anuntand administratorul si seful
ierarhic expirarea acestora inainte cu min. 10 zile lucratoare;

Raspunde de gestionarea si utilizarea in conditji legale a bonurilor valorice / cardurilor de carburant, care vor fi
primite doar dupa justificarea consumului precedent prin foaia de parcurs, semnatd si completatd la zi cu toate
datele cerute de formular;

Raspunde de exactitatea datelor inscrise in foile de parcurs si predarea acestora la termen, administratorului;
Parcheaza autoturismul la locul stabilit de conducerea institutiei dup revenirea din cursa;

Inscrie in condica de prezenta numarul ordinului de deplasare, pentru deplasarile efectuate in alta localitate;
Urméreste si raspunde de incadrarea in consumurile normate de combustibil si piese de schimb;

Raspunde de efectuarea controlului medical periodic personal,
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10.
1.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.
23.

Raspunde de nesesizarea expirarrii reviziilor, precum si neefectuarea in termen a reviziilor si inspectiilor tehnice ale
autoturismului din dotare, atunci cand a fost programat;

Instiinteaza imediat administratorul si seful ierarhic, pentru a se lua masurile de remediere, in cazul constatarii
defectjunilor la sistemul de directie, franare sau semnalizare a autoturismului din gestiune;,

Preda altei persoane cheile autoturismului din dotare numai in cazuri extreme, pe baza de proces-verbal de
predare-primire si dupa anuntarea prealabila a sefului direct;

Cheile si documentele autoturismului se predau administratorului la plecarea in concediu sau in alte cazuri de
indisponibilitate a soferului;

Cheile de rezerva ale autoturismelor din dotare se pastreaza in casieria unitétii, la dispozitie;

Initiazé orice cheltuiala privind intretinerea sau reparatia autoturismului numai pe baza referatului de necesitate
vizat CFP si aprobat de conducerea institutiei si numai la societatile cu care institutia are incheiate contracte sau de
la care a facut achizitia;

Preda administratorului parcului auto toate piesele de schimb inlocuite la reparatji, daca este cazul;

Réaspunde de bunurile materiale aflate pe subinventar;

Studiaza legislatia din domeniu i efectueaza propuneri concrete cu privire la punerea ei in practica;

Rezolva indatoririle de serviciu prin colaborare cu celelaite compartimente din institutie, atunci cand sunt necesare
si alte cunostinte de specialitate;

Inlocuieste titularul postului de administrator, in situatia suspendarii contractului de munca sau la plecarea in
concediul de odihna a persoanei inlocuite;

Respecta, in mod obligatoriu, documentatia privind Sistemul de control intern managerial, normele PSI, de
securitate a muncii;

Administreaza in mod eficient resursele materiale si financiare;

Realizeaza un consum redus i previne risipa de resurse naturale si de energie;

Autovehiculele institutiei pot fi conduse i de alti angajati ai institutiei, nominalizati prin Ordin al Prefectului,

dupa indeplinirea conditiilor legale.

C. Atributii privind activitatea de curatenie

Ocupantul postului de ingrijitor are urmatoarele atributii:

1.

oo

7.

8.
9.
10.

1.

Efectueaza curatenia in sectoarele repartizate astfel: spalarea geamurilor o data pe trimestru, spalarea coridoarelor
si a holului de doua ori pe saptamana, aspirarea covoarelor si mochetelor lunar, curatarea si dezinfectarea zilnica a
grupurilor sanitare, realizarea curateniei la Serviciul Pasapoarte, respectiv Serviciul de Inmatriculari si Permise,
saptamanal, 1a cerere;

Colecteaza selectiv si depune in recipientele special destinate materialele refolosibile: hartie, materiale plastice,
sticla etc.

Anunta referentul-administrator inainte de umplerea recipientelor de colectare in vederea contactarii firmei
contractate de colectare a deseurilor.

Efectueaza curatenie si sterge praful, zilnic, pe mobilier, aparate telefonice, televizoare, birouri, scaune, oglinzi, etc;
inlocuieste materialele consumate de la grupurile sanitare: hartie igienica i sapun lichid de cate ori este nevoie;
Anunta administratorul in cazul in care observé urmatoarele disfunctionalitati care trebuiesc remediate: clante si/sau
broaste defecte, geamuri sparte, ferestre/usi care nu se inchid etans, becuriineoane arse, uscator de maini defect,
chiuvete infundate, robinete defecte, vase de toaleta infundate, gamiturile uzate de la vasele de toaletd;

Réspunde de obiectele si mijloacele fixe precum si de materialele ce ii sunt puse la dispozitie pentru efectuarea
curateniei i gospodarirea lor judiciasa si economica;

Raspunde de utilizarea materialelor de curatenie primite in mod eficient si econom;

Respecta programul de munca de 8 ore, cu un decalaj anterior de doua ore.

Administreaza in mod eficient resursele materiale si financiare;

Realizeaza un consum redus $i previne risipa de resurse naturale si de energie;
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6.6. Compartimentul Informatica

Compartiment aflat in componenta Serviciului Economic.

Compartimentul Informatica indeplineste urméatoarele atributii principale:

a) realizeaza auditului sistemelor IT la instalare in institutie ori in caz de incident hardware/software

b) organizeaza activitatea informatica privind implementarea masurilor de securizare a refelelor de calculatoare ce se
desfasoara in cadrul Institutiei Prefectului - judetul Bihor;

c) asigurd intretinerea zilnica a sistemului informatic general — servere, staii de lucru si SIC clasificat, conform
procedurilor specifice;

d) asigurad administrarea retelei de calculatoare a Institutiei Prefectului judeful Bihor;

e) face propuneri privind asigurarea securitatji fizice §i logice a retelei;

f) asigurd suportul tehnic in vederea administrarii paginii de Internet si intranet a institufiei pentru persoana
desemnata;

g) asigurarea, instalarea, intretinerea, asistenta in exploatare si functionarea aplicatiilor pentru resurse umane, finante,
contabilitate, salarizare, achizitii, semnatura electronica, declaratia unica sau alte aplicatji necesare institutiei;

h) acorda asistenta tehnica pentru achizitionarea echipamentelor IT, hard si soft;

i) asigurara conditii pentru posibilitatea de scanarea documentelor, la fiecare post de lucru;

j) face diagnosticarea, depanarea si intretinerea hardware si software a calculatoarelor, imprimantelor, faxurilor si
copiatoarelor din reteaua informatica;

k) asigura protectia antivirus si antispam a calculatoarelor;

) asigura procedura pentru salvarii zilnice pe copii de rezerva (backup) a datelor importante;

m) respecta confidentialitatea datelor la care are acces din categoria datelor care nu pot fi date publicitatii;

) administrarea functionarii Intemetului si a serviciului de posta electronica;

) asigura functionareai aplicatiei legislative LEX EXPERT;

p) asigura actualizarea zilnica a aplicatiei antivirus Bit Defender;

q) asigura conditiile tehnice de sincronizare a serverelor;

r) asigura repunerea in functiune a sistemelor informatice in caz de dezastru sau situatji neprevazute in cel mai scurt
timp posibil.

s) tine evidenta fizica a echipamentelor si face propuneri de inlocuire/redistribuire/casare a acestora.

7. MANAGER PUBLIC

in conformitate cu prevederile art. 18 din OUG 92 / 2008 privind statutul functionarului public denumit manager
public, actualizatd, managerul public isi desfasoard activitatea in subordinea secretarului general al institutiei, nalt
functionar public. Atributile generale se regasesc in HG 78/2011 - normele de aplicare ale QUG 92/2008.

Functia publica specifica de manager public prevede indeplinirea unor conditii specifice, printre care absolvirea
cursului organizat de Institutul National de Administratie pentru manageri publici.

Evaluarea anuald a managerului public are doua componente: una internd — comuna tuturor functionarilor
publici si una externa- realizatd de o comisie de specialisti coordonati de Agentia Nationala a Functionarilor Publici.

indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) coordonarea de activitdl, proiecte, programe, compartimente, alte structuri functionale sau servicii publice, dupa
caz;

b) evaluarea impactului masurilor ce se dispun de conducerea institutiei, la solicitarea acesteia;

¢) identificarea de domenii care ar putea beneficia de asistenta externa privind reforma administratiei publice, precum
si de proiecte corespunzatoare;

d) sustinerea de prezentari publice privind reforma administratiei publice si integrarea europeand, precum si alte
domenii de activitate Tn legatura cu realizarea atributiilor si responsabilitatilor sale;

e) analizarea si elaborarea de documente legate de problematica cooperarii europene;

f) orice alte atributji de nivel de complexitate similar, relevante pentru postul de manager public.

g) revizuirea, evaluarea si propunerea de recomandari privind simplificarea, modemizarea gi imbunatatirea
modalitatilor de prestare a serviciilor publice in relatie cu beneficiarii;

h) elaborarea si propunerea de strategii de comunicare si management la nivel intra- si interinstitutional;
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elaborarea de metodologii de monitorizare continua si control al calitatii activitatilor privind reforma administratiei
publice si cooperarea europeana;

elaborarea de rapoarte asupra activitatilor-cheie din sectoarele privind reforma administratiei publice i cooperarea
europeand, la solicitarea conducerii institutiei.

Poate indeplini si alte atributii delegate de conducatorul institutiei, daca este cazul.

a. coordoneaza activitatile de organizare a distribuirii si preludrii materialelor electorale, cu ocazia scrutinelor
electorale, conform prevederilor legale si a procedurilor interne.

b. participa la actiunile de indrumare a autoritatilor administrativ-teritoriale din judet, pe partea de management
institutional.

¢. oferd soluii pertinente si motivate la problemele institutiei in realizarea atributjilor acesteia, la solicitarea
conducerii institutiei.

d. reprezintd institutia in relatia cu alte institutii, ONG sau parteneri din strainatate, in baza mandatului dat de
Prefect.

e. atributii stabilite prin ordin al prefectului si fisa postului in domeniile: management, resurse umane, achiziti
publice, financiar-contabilitate, administrativ.

Pe durata coordonarii unor activitati/compartimente/ servicii, dispuse prin ordin al Prefectului, atributiile principale

vor fi sub-sumate noilor atributii delegate, avand in vedere prioritizarea indicatd de Prefect, asigurandu-se buna
functionare a institutiei. Pe aceasta perioadd, managerul public raporteaza direct conducatorului institutiei pentru
activitatile serviciilor / compartimentelor coordonate.

8. COMPARTIMENT STRUCTURA DE SECURITATE

Compartiment afiat in subordinea directd a Subprefectului desemnat prin ordin al Prefectului sef al structurii de

securitate.

(1) Compartimentul Structura de securitate se organizeaza si functioneaza ca un compartiment distinct in cadrul

aparatului de lucru al Institutiei Prefectului Judetul Bihor, in directa subordonare a Subprefectului desemnat.

@,

8.
9.

(2) Activitatea Compartimentului Structura de securitate se desfasoara pe doua directii:
Protectia informatiilor clasificate
- Componenta de Securitate pentru Tehnologia Informatiei si Comunicatiei

Pe linia protectiei informatiilor clasificate, Compartimentul Structura de securitate indeplineste urmatoarele
atributii:

participa la elaborarea si supunerea aprobarii conducerii unitatii a normeleor interne privind protectia informatiilor
clasificate, potrivit legii;

participa la intocmirea programului de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si il supune avizérii DGP, iar
dupa aprobare, actioneaza pentru aplicarea acestuia;

asigura relationarea cu DGPI, institutie abilitatd s& coordoneze activitatea si sa controleze masurile privitoare la
protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

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

consiliaza conducerea unitadtji in legatura cu toate aspectele privind securitatea informatjilor clasificate;

informeaza conducerea unittii despre vulnerabilitatile si riscurile existente in sistemul de protectie a informatjilor
clasificate si propune masuri pentru inlaturarea acestora;

acorda sprijin reprezentantilor autorizati ai DGPI, potrivit competentelor legale, pe linia verificarii persoanelor pentru
care se solicita accesul la informatji clasificate;

organizeaza si efectueaza activitati de pregatire specifica a persoanelor care au acces la informatji clasificate;
asigurd pastrarea si organizeaza evidenta certificatelor de securitate si autorizaiilor de acces la informatii
clasificate;

10. actualizeaza permanent evidenta certificatelor de securitate $i a autorizatjilor de acces;
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11. intocmeste si actualizeazi listele informatjilor clasificate elaborate sau pastrate de unitate, pe clase si niveluri de
secretizare,

12. prezintd conducatorului unitatii propuneri privind stabilirea obiectivelor, sectoarelor si locurilor de importanta
deosebitd pentru protectia informatiilor clasificate din sfera de responsabilitate si, dupé caz, solicité sprijinul DGP;

13. efectueaza, cu aprobarea conducerii unitatii, controale privind modul de aplicare a masurilor legale de protectie a
informatiilor clasificate;

14. analizeaza in vederea avizarii cererile de multiplicare si procesele verbale de distrugere a informatiilor clasificate
pentru toate structurile subordonate, care nu au prevazuta in organigrama functia de director adjunct;

15. exercita alte atributii in domeniul protectiei informatjilor clasificate:

 Intocmeste Planul de pregatire pe linia protectiei informatiilor clasificate pentru personalul autorizat sa aiba
acces la informatii clasificate si dupa aprobare, desfasoara activitatile de pregatire planificate;

o Intocmeste planificarea anuala a activitatilor de control pe linia protectiei informatiilor clasificate;

e Prezintd conducatorului entitatii MAI propuneri privind masurile de protectie fizica ce urmeaza a fi adoptate
la nivelul acesteia;

« Intreprinde activitati specifice privind modul de respectare a normelor de protectie a informatiilor clasificate,
in cadrul procedurilor de atribuire si executare a contractelor clasificate;

e Participa la cercetarea incidentelor de securitate si tine evidenta acestora;

Pune la dispozitia personalului formularele tip corespunzatoare nivelului de acces la informatii clasificate si
acorda asistenta de specialitate la completarea acestora;

e Verifica autenticitatea datelor cuprinse in recomandarile si referintele necesare eliberarii autorizatiilor de
acces la informatii clasificate secrete de serviciu, anterior transmiterii acestora la structura DGPI
competents;

o Tine evidenta permiselor de acces in locatiile de securitate;

e Coordoneaza activitatea de inventariere a documentelor ce contin informatii clasificate.

in ceea ce priveste componenta CSTIC, Compartimentul Structura de securitate indeplineste urmatoarele

atributii:

16. Solicita acreditarea/ reacreditarea S.1.C. de la A ALAS.

17. Solicita asistentd de specialitate din partea A.A.LA.S. si AALS.L.C pentru stabilirea cerintelor de securitate si
procedurilor de aplicare necesare si respectérii de catre furnizorii de echipamente, pe durata intregului proces de
dezvoltare, instalare si testare S.1.C.;

18. Raspunde de alegerea, implementarea, justificarea si controlul facilititilor de securitate, de natura tehnica, care
reprezinta parte componenta a S.I.C,;

19. asigura exploatarea in conditii de securitate a S.I.C,;

20. realizeaza legatura intre contractant, AA.L.S.I.C.siAALAS,;

21. participa la selectionarea, organizarea si realizarea pregatirii personalului cu atributii in domeniul INFOSEC;

22. organizeaza si desfasoara convocari de instruire cu personalul din subordine si utilizatorii din S.1.C.;

23. stabileste responsabilitatile personalului din subordine;

24. verifica 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 AA.LA.S;;

25. tine evidenta echipamentelor S.1.C., proprietate privata, autorizate sa functioneze in incinta unitati.

26. cerceteaza incidentele de securitate si raporteaza rezultatele, ierarhic, A A.LA.S. si AA.LS.L.C, concomitent cu
aplicarea unor masuri de reducere a consecintelor;

27. elaboreaza si actualizeaza Procedurile Operationale de Securitate, denumite in continuare PrOpSec;

28. monitorizeaza permanent toate aspectele de securitate specifice S.1.C.;

29. participa la elaborarea si actualizarea documentelor ,Cerintele de Securitate Specifice”, ,Cerintele de Securitate
Comune” si ,Cerintele de Securitate Specifice pentru Protectia Informatiilor in format electronic intr-un SIC" pentru
sistemele de care raspunde;

30. actualizeaza si tine evidenta tuturor utilizatorilor autorizatj;

31. aplica masurile adecvate de control al accesului la S.1.C. respectiv;

32. verifica elemente de identificare a utilizatorifor;

33. asigura evidenta evenimentelor legate de securitatea sistemului si a sesiunilor de lucru;

34.evalueaza implicatiile, in planul securitatii, privind modificarile software, hardware, firmware si procedurale

propuse pentru S.1.C;
35. verifica daca modificarile de configuratie a S.1.C. afecteaza securitatea si dispune masurile in consecinta;
36. verifica daca personalul cu acces autorizat la S.1.C. cunoaste responsabilitatile care revin in domeniul protectiei
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informatiilor:

37. verifica modul de executare a intretinerii si actualizarii software-ului pentru a nu se periclita securitatea sistemului;

38.asigura un control riguros al mediilor de stocare a informatiilor si documentatiei sistemului, verificand
concordanta intre clasa sau nivelul de secretizare a informatiilor stocate si marcajul de secretizare al mediilor
stocate;

39.ia masuri tehnice si organizatorice pentru protectia mediilor de stocare a informatiilor fatd de campurile
electromagnetice si accesul neautorizat la informatiile neclasificate;

40. executa controale privind modul de utilizare a mediilor de stocare a informatiilor;

41. asigura pastrarea si consultarea documentatiei si a datelor de evidenta si control, referitoare la securitate, in
conformitate cu PrOpSec;

42. stabileste proceduri de verificare pentru utilizarea in S.1.C. numai a software-ului autorizat;

43. asigurd, impreunad cu administratorul sistem/ retea, aplicarea celor mai eficiente proceduri de creare a
copiilor de rezerva si de recuperare software;

44. asigura instruirea si pregatirea corespunzatoare a administratorilor de securitate in zona terminalelor izolate;

45. raporteaza sefului C.S.T.1.C. orice brese de securitate, vulnerabilitati si incalcari ale masurilor de securitate;

46. verificd si raspunde de instalarea echipamentelor S.I.C. folosite in transmiterea informatiilor clasificate in
conformitate cu cerintele COMSEC;

47. verifica si raspunde de aplicarea in mod corespunzator a masurilor de securitate a emisiilor ~-EMSEC si a
transmisiilor- TRANSEC;

48.1ine evidenta echipamentelor si sistemelor folosite la transmiterea informatiiior clasificate;

49. asigura implementarea procedurilor de securitate si eficacitatea masurilor de securitate a transmisiilor, in timpul
testarii SIC, precum si pe durata desfasurarii exercitiilor si aplicatiilor;

50. coordoneaaza elaborarea programelor TRANSEC;

51. elaboreaza, verifica si aproba rapoarte TRANSEC;

52. prezinta probleme de specialitate in cadrul sedintelor de pregatire pe tema vuinerabilitatii unui sistem de comunicatii
deschis, neprotejat si pe alte teme TRANSEC;

53. asigura masurile tehnice de instalare a echipamentelor din SIC, in conformitate cu cerintele de securitate stabilite;

54, supravegheaza ca executarea intretinerilor si modificarile aduse echipamentelor protejate TEMPEST s& se execute
de personal calificat utilizandu-se numai piese de schimb si componente avizate de seful INFOSEC si aprobate de
functionarul de securitate M.AL;

55. solicita efectuarea controalelor periodice pe linie de TEMPEST sau cand apar permise de scurgere a informatiilor prin
radiatii electromagnetice compromitatoare

56. tine evidenta sistemelor criptografice detinute de C.S.T.1.C. din structura/unitatea din care face parte;

57. distribuie materialele criptografice numai persoanelor autorizate;

58. solicita asigurarea cu echipamentele si materiale criptografice necesare functiondrii sistemului de asigurare a
protectiei informatiilor clasificate;

59. distruge materialele criptografice, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

60. raporteaza administratorului COMSEC si sefului C.S.T.1.C. toate aspectele de insecuritate legate de gestionarea
sistemelor criptografice.

61. Inlocuieste titularul postului de consilier din cadrul Compartimentului Informatica in situatia in care acesta lipseste din
institutie (concedii de odihna, medicale, deplasari in interes de serviciu precum si in celelalte situatii de suspendare a
raportului de serviciu, prevazute de lege)
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9. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR DE PASAPOARTE (Serviciul Pasapoarte)

Serviciu aflat in subordinea directd a Prefectului si in coordonarea Subprefectului desemnat prin ordin al
Prefectului. Serviciul Pasapoarte se afla, de asemenea, in coordonarea metodologicd a Directiei Generale de
Pasapoarte din cadrul M.A.l.

in cadrul serviciului sunt angajati functionari cu statut special - politisti.

(1) Serviciul pasapoarte este condus de un sef de serviciu numit prin ordin al Prefectului, in conditiile legii.

(2) Principalele atributji ale acestui serviciu sunt:
a) organizeaza activitatea de primire si solutionare a cererilor de eliberare a pagapoartelor simple electronice i
temporare, in conformitate cu prevederile legale, tratatele si conventjile internationale la care Roménia este parte;
b) fumizeaza permanent, in cadrul Sistemului national informatic de evidentd a persoanelor, informatii necesare
actualizarii Registrului national de evidenta a pasapoartelor simple;
¢) organizeaza la nivel judetean gestionarea si controlul eliberarii pasapoartelor simple temporare i electronice;
d) asigura protectia datelor si informatiilor gestionate.
(3) Serviciului Pasapoate fi sunt aplicabile si prevederile Regulamentului specific de organizare si functionare —
Anexa 2 la prezentul regulament.

10. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR REGIM PERMISE DE CONDUCERE $I INMATRICULARE A VEHICULELOR
BIHOR (Serviciul Permise si inmatriculari)

Serviciu aflat in subordinea directd a Prefectului si in coordonarea Subprefectului desemnat prin ordin al
Prefectului. Serviciul Permise si inmatriculari se afla, de asemenea, in coordonarea metodologica a Directiei Generale
de Permise Tnmatriculari din cadrul M.A.l.

In cadrul serviciului sunt angajati functionari cu statut special - politisti si personal contractual.

(1) Serviciul permise si inmatriculari este condus de cétre un sef serviciu numit prin ordin al Prefectului, in conditiile

legii.

(2) Serviciul permise si inmatriculari indeplinegte urméatoarele atributji :

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

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

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

d) colaboreaza cu servicile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor pentru asigurarea eliberarii
certificatelor de inmatriculare si a placilor cu numere de inmatriculare pentru autovehiculele rutiere, in sistem de
ghiseu unic;

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

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

g) asigura solutionarea contestatiilor depuse la serviciul permise si inmatriculdri.

(3) Serviciului Permise si Inmatriculdri ii sunt aplicabile si prevederile Regulamentulm specific de organizare si
functionare Anexa 3 la prezentul regulament).
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CAPITOLUL Vilt
Colegiul prefectural

Art. 38. (1) In judetul Bihor functioneaza Colegiul Prefectural Bihor, condus de cétre prefect.

(2) Componenta colegiului prefectural se stabileste de cétre prefect, prin ordin, conform prevederilor legale in vigoare.

(3) Din colegiul prefectural face parte subprefectul desemnat prin ordin al prefectului si secretarul general al institutiei
prefectului.

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

(5) Tn cadrul sedintelor de lucru, membrii colegiului prefectural raporteaza si analizeaza stadiul implementari
programelor, politicilor, strategiilor si planurilor de actiune de la nivelul judetului sau al localitétilor acestuia, nevoile §i
dificultatile cu care se confrunta serviciile publice deconcentrate, propunand masuri in vederea imbunatatirii activitatji.

Art. 39. (1) Colegiul prefectural are urmatoarele atributii principale privind armonizarea activitétii 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 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,

¢) stabileste masurile necesare implementarii, la nivel judetean a programelor, politicilor, strategiilor i 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.

(3) Regulamentul de functionare a colegiului prefectural se aproba prin ordin al prefectului.

CAPITOLUL IX
DISPOZITII FINALE

Art. 40 - (1) Responsabilul / persoana cu atributii privind sanatatea si securitatea muncii asigura protectia muncii §i
instruirea personalului din cadrul structurii de specialitate a Institutiei Prefectului conform legii, cu privire la protectia
mungii.

(2) Responsabilul / persoana cu atributii privind prevenirea si stingerea incendiilor asigura toate atributiite
prevazute de legislatia specifica.

(3) Responsabilii de mai sus sunt numiti prin Ordin al Prefectului, avandu-se in vedere cursurile urmate in
domeniiile specifice.

Art. 41 - (1) La nivelu! Institutiei Prefectului functioneaza Comisia pentru Implementarea Regulamentului UE 2016/679
privind protectia datelor cu caracter personal

(2) Asigurarea masurilor necesare pentru conformarea cu prevederile Regulamentului General privind
Protectia Datelor (UE) nr. 679/2016 la nivelul Institutiei Prefectului Judetului Bihor se face de catre Comisia pentru
Implementarea Regulamentului UE 2016/679 privind protectia datelor cu caracter personal si Responsabilul cu Protectia
Datelor (DPO), in conformitate: cu legislatia europeana legislatia nationala si ordinele prefectului de catre Comisia
pentru Implementarea Regulamentului UE 2016/679 privind protectia datelor cu caracter personal si responsabilul cu
protectia datelor.

Art. 42 - La nivelul Institutei Prefectului este desemnat prin Ordin al Prefectului un consilier de etica, care monitorizeaza
respectarea normelor de conduitd de catre functionarii publici, personalul contractual si a implementarii procedurilor
disciplinare .

Art. 43 - La nivelul Institutei Prefectului, este desemnat prin Ordin al Prefectului un consilier de integritate care
monitorizeaza organizarea si desfasurarea activitdtilor de prevenire a coruptiei si de educatie pentru promovarea
integritatii in cadrul institutiei in conformitate cu Codului administrativ, O.M.A.l. nr.62/2018 coroborat cu H.G. 599/2018
privind aprobarea Metodologiei standard de evaluare a riscurilor de coruptie in cadrul autoritatilor si institutiilor publice
centrale, impreuna cu indicatorii de estimare a probabilitati de materializare a riscurilor de coruptie, cu indicatorii de
estimare a impactului in situatia materializarii riscurilor de coruptie si formatul registrului riscurilor de coruptie, precum si

34/48




Cae hwms

pentru aprobarea Metodologiei de evaluare a incidentelor de integritate in cadrul autoritatilor si institutiilor publice
centrale, impreuna cu formatul raportului anual de evaluare a incidentelor de integritate.

Art. 44 — Angajatii Institutiei Prefectului sunt responsabili cu privire la organizarea si colectarea selectiva a deseurilor.

Art. 45 - (1) La nivelul institutiei, se constituie, prin Ordin al Prefectului, comisii/comitete in aplicarea atributiilor ce revin
institutiei din aplicarea prevederilor legale in vigoare.

(2) Toate departamentele vor coopera in vederea intocmirii in termen legal a lucrérilor al caror obiect implica
coroborarea de competente, in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.

Art. 46 - (1) Structurile de specialitate din cadrul Institutiei Prefectului - Judeful Bihor vor analiza si propune masuri
pentru rezolvarea lucrarilor in termen, urmarind totodata fundamentarea legala a lucrarilor.

(2) Personalul de conducere raspunde de perfectionarea pregatirii profesionale a subordonatjlor si asigura
mijloacele necesare pentru desfasurarea corespunzétoare a activitatji;

Art. 47 Toti salariatii au obligatia de a indeplini si alte atributii din domeniul de activitate al compartimentelor din care fac
parte, care decurg din actele normative in vigoare, precum si sarcinile de serviciu dispuse de conducerea Institutiei
Prefectului - Judetul Bihor, menite sa duca la realizarea integrald a atributiilor institutiei, la imbunatatirea activitatji
acesteia. Salariafii sunt obligati s& cunoasca si sa respecte toate procedurile interne de sistem sau de lucru, postate pe
intranetul instifutiei.

Art. 48 Prezentul Regulament de organizare si functionare intra in vigoare odata cu aprobarea sa prin ordin de catre
Prefect.

SECRETAR GENERAL

FENESI TIBO
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Anexanr. 2

REGULAMENT
DE ORGANIZARE $| FUNCTIONARE A SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR PENTRU ELIBERAREA §I EVIDENTA
PASAPOARTELOR SIMPLE
AL JUDETULUI BIHOR

CAPITOLUL |
DISPOZITIl GENERALE

Art. 1. - Serviciul Public Comunitar pentru Eliberarea si Evidenta Pasapoartelor Simple Bihor, denumit in
continuare serviciu public comunitar, se organizeazd in cadrul Institutiei Prefectului judetului si este aparat de
specialitate al administratiei publice locale, infiintat in temeiul art. 1, alin, 1, din Ordonanta Guvernului nr. 83/2001
privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor
simple si servicilor 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, a Hotarérii de Guvern nr.
1693/2004 privind modul de organizare si functionare a serviciilor publice comunitare pentru eliberarea si evidenta
pasapoartelor simple, a Legii nr. 340/2004 privind prefectul i institutia prefectului, republicatd, si Hotararii Guvernului
nr. 460/2006 pentru aplicarea unor prevederi ale Legii nr. 340/2004 privind prefectul si institutia prefectului.

Art. 2. - (1) Serviciul public comunitar exercita, potrivit actelor normative in vigoare i prezentului regulament,
atributiile ce i revin cu privire la activitatea de evidenta a pasapoartelor simple i respectiv de evidenta si eliberare a
pasapoartelor simple electronice $i temporare.

(2) Activitatea serviciului public comunitar constituie serviciul public si se desfagoara in interesul persoanei i al
comunitatii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in executarea legii.

(3) Coordonarea si controlul metodologic la serviciului public comunitar se asigura de catre Directia Generala
de Pasapoarte.

Art. 3. - In vederea indeplinirii atributiilor, serviciul public comunitar este organizat din trei compartimente.

Art. 4. - Serviciul public comunitar este subordonat direct prefectului si nemijlocit subprefectului, care exercita,
in numele prefectului, atributji cu privire la conducerea serviciului,

Art. 5. - Serviciul public comunitar este condus de un sef de serviciu numit sau eliberat din functie prin ordin al
prefectului, in conditiile legii, cu avizul Direciei Generale de Pasapoarte.

Art. 6. Serviciul public comunitar organizeaza si coordoneaza activitatea in domeniul pasapoartelor la nivelul
judetului. In acest sens, seful serviciului emite dispozifii obligatorii pe toate linile de munca si raspunde in fata
prefectului pentru intreaga activitate pe care o desfagoara serviciul public comunitar, potrivit prevederilor fisei postului.

Art. 7. - Serviciul public comunitar, in indeplinirea prerogativelor cu care este investit, coopereaza cu celelalte
structuri ale institutiei prefectului, cu Directia Generala de Pagapoarte, cu celelalte servicii publice comunitare judetene
pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor simple, cu institufiile abilitate in domeniul ordinii publice, securitatii si
apéararii nationale, cu serviciile publice comunitare, locale si judetene de evidentd a persoanelor precum si cu alte
institutii, direct sau prin intermediul institutiei prefectului.
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CAPITOLUL Il
ORGANIZAREA SERVICIULUI

Art. 8. - (1) Structura organizatorica si efectivele serviciului public comunitar sunt stabilite conform statului de
functii aprobat prin Ordinul Prefectului.

(2) Structura organizatorica este urmatoarea:

a) - Conducerea;

b) - Emitere, evidenta pagapoarte si probleme de migrari,

¢) - Compartimentul informatica;

d) - Compartimentul restrictji;

Art. 9. - Activitatea desfasurata de catre structurile serviciului public comunitar, in vederea atingerii obiectivelor
propuse, are la baza relatii de autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare §i de control, potrivit
atributiilor stabilite pentru fiecare structura in parte.

Art. 10. - (1) Relatile de autoritate ierarhica se stabilesc intre conducerea serviciului public comunitar i
structurile (compartimentele) subordonate din cadrul acestuia pentru asigurarea starii de functionalitate a serviciului in
mod unitar.

(2) Tn cadrul compartimentului unde nu sunt prevazute functii de conducere, se stabilesc relatii de autoritate
functionale intre personalul cu functia cea mai mare si restul personalului acestor structuri, in vederea indrumarii gi
imbinarii Tn mod unitar, in conformitate cu scopurile si obiectivele propuse, a activitatii acestora si asigurarii unitatii de
actiune in indeplinirea obiectivelor.

Art. 11. - Intre structurile serviciului public comunitar se stabilesc relatii de cooperare, pentru indeplinirea
sarcinilor specifice si in vederea integrarii obiectivelor parfiale in ansamblul activitatii serviciutui.

Art. 12. - (1) La nivelul serviciului public comunitar, activitatea de control si coordonare este atributul conducerii
si se realizeaza direct, ori prin intermediul ofiterilor din cadrul structurilor (compartimentelor) informatica si restrictii. De
asemenea, in activitatea de control, pe linii specifice de munca, conducerea serviciului poate angrena si ait personal
specializat din cadrul structurilor proprii.

(2) - Organigrama serviciului public comunitar este prevazuta in anexa nr. 1 la prezentul regulament.

CAPITOLUL Il
ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR

Art. 13. - Serviciul public comunitar are urmatoarele atributji principale:

a) solutioneaza cererile pentru eliberarea pasapoartelor simple temporare (depuse in {ard) si a pasapoartelor
simple electronice, in conformitate cu prevederile legii, ale tratatelor si conventiilor internationale la care
Romania este parte;

b) administreazad, gestioneaza si valorifica Registrul judetean de evidenta a pasapoartelor;

c) furnizeazd permanent, in cadrul sistemului national informatic de evidentd a persoanelor, informatii
necesare actualizarii registrului national de evidentd a pasapoartelor simple,

d) organizeaza la nivelul judetului gestionarea si controlul eliberari pasapoartelor simple temporare si
electronice;

e) organizeaza si tine evidenta persoanelor, cetateni roméni de pe raza judetului, care au solicitat eliberarea
unui pagaport simplu, pasaport simplu electronic sau a unui pasaport simplu temporar, ori impotriva cérora
au fost dispuse masuri de limitare a exercitarii dreptului la libera circulatie;

f) in exercitarea atributjilor legale specifice, coopereaza cu serviciul public comunitar judetean de evidenta a
persoanelor, cu organele de politie si cu alte institutii abilitate;

g) asigura protectia datelor si informatiilor gestionate;
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h) pune in aplicare masurile de limitare a exercitérii dreptului la libera circulatie in strainatate, dispuse de
autoritatile competente, potrivit legii;

i) actualizeaza permanent baza de date si asigura intretinerea echipamentelor electronice;

j)  aplica sanctiuni contraventionale la regimul pagapoartelor.

CAPITOLUL IV
CONDUCEREA SERVICIULUI

Art. 14. - (1) Conducerea serviciului public comunitar este asigurata de seful serviciului.

(2) Fisa postului sefului serviciului este prevazuta la anexa nr. 3.

Art. 15. - (1) Seful serviciului conduce intreaga activitate a serviciului public comunitar si il reprezinta in relatiile
cu sefii celorlalte structuri clin cadrul prefecturii cu conducerea celorlalte structuri ale Ministerului Afacerilor Interne,
precum si cu alte persoane fizice sau juridice din {ara sau strainatate, potrivit competentelor legale.

(2) In aplicarea prevederilor legale de nivel superior precum si a ordinelor si instructiunilor, seful serviciului
public comunitar emite dispozitii obligatorii pentru tot personalul din subordine.

(3) In conditiile legii, seful serviciului public comunitar poate delega atributii din competenta sa altor persoane
din subordine.

Art. 16. - Seful serviciului public comunitar raspunde in fafa conducerii Institutiei Prefectului de intreaga
activitate pe care o desfagoara, potrivit prevederilor figei postului.

Art. 17. - Conducerea structurilor serviciului public comunitar este exercitata de ofiferii din cadrul structurilor

(compartimentelor) informatica si restrictii iar in lipsa lor de catre o persoana desemnata.
Art. 18. - (1) Ofiterii din cadrul structurilor (compartimentelor) informatica si restrictii raspund, in fata sefului
serviciului, de intreaga activitate pe care o desfagoara.

(2) Ofiterii din cadrul structurilor (compartimentelor) informatica i restrictii conduc intreaga activitate pe liniile
lor de competenta si reprezinta serviciul in relatile cu celelalte structuri ale Institutiei Prefectului, ale Ministerului
Afacerilor Interne i autoritatile din afara ministerului, conform delegarii si dispozitiilor primite.

(3) Ofiterii din cadrut structurilor (compartimentelor) informatica si restrictii asigura respectarea documentatiei
privind sistemul de management al calitati, a ordinelor prefectului, a proceduruilor si angajamentelor Institutiei
Prefectului, precum si a termenelor de eliberare a documentelor de calatorie, conform prevederilor legale.

CAPITOLUL V
ATRIBUTIILE STRUCTURILOR SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR

5 Sectiunea | .
EMITERE, EVIDENTA PASAPOARTE $I PROBLEME DE MIGRARI

Art. 19. Cadrele pe linie de emitere, evidenta pasapoarte si probleme de migrari au urmatoarele atribufji
principale:
a) analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea pagpoartelor simple temporare (depuse in {ard) si a
pasapoartelor simple electronice, in conformitate cu prevederile legale, ale tratatelor si conventiilor la care
Roménia este parte,

b) organizeaza activitatea de primire a cererilor si eliberare a pasapoartelor temporare si electronice, inclusiv prin
sistemul de preluare date off-line (ghiseu mobil);
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solutioneaza cererile de eliberare a pasapoartelor electronice, depuse ce cetatenii romani domiciliati in
strainatate sau pe raza de competentd a judetului Bihor la misiunile diplomatice sau oficiile consulare ale
Roméniei din strainatate;

organizeaza activitati de scanare a tuturor documentelor care constituie fondul arhivistic al serviciului;
desfasoara activitatile specifice emiterii pasapoartelor simple temporare;

organizeaza si gestioneaza activitatile de primire a coletelor (cutiilor) cu pagapoarte simple electronice
personalizate, verifica existenta numericd a acestora conform actelor insotitoare, solutioneazé eventualele
disfunctionalitati constatate, care le revin conform procedurii pe linie, si transmite in mod operativ la Directia
Generala de Pagapoarte - CNUPPE toate aspectele neconforme constate;

solutioneaza cazurile REBUT DE EMITERE transmise de structura de specialitate din cadrul Serviciului
Control Calitate si Expeditie din cadrul DGP — CNUPPE si a celor REBUT DE EMITERE - DATE ERONATE
constatate la eliberarea documentelor cétre titulari, conform “Procedurii privind declararea ca rebut de emitere
a pasapoartelor simple electronice personalizate in CNUPPE”;

efectueaza verificari in evidente si in fondul arhivistic al serviciului si furnizeaza date, cu respectarea
prevederilor legale, la solicitarea unor structuri din Ministerul Afacerilor Interne, Serviciului Roman de Informatji,
Serviciului de Informatii Externe, Ministerului Aparérii Nationale, altor organe ale administratiei de stat,
persoane juridice sau fizice; _

organizeaza i conserva fondul arhivistic si ia masuri pentru prevenirea distrugerii sau sustragerii documentelor
aflate in gestiune si pentru asigurarea exploatarii cat mai eficiente a acestuia;

ia masuri pentru constatarea si sanctionarea faptelor ce constituie contraventii la regimul pagapoartelor potrivit
legii;

ia masuri pentru prevenirea gi combaterea infractionalitatii la regimul pasapoartelor;

asigura protectia datelor i informatjiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de informatji clasificate.

Art. 19.1. Atributii pe linie de secretariat:

)

executa activitdi de primire-predare a corespondentei prin serviciul specializat, inregistrare, distribuire,
multiplicare a acesteia, precum si alte activitati specifice, potrivit atributjilor;

primeste, inregistreaza si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor cu caracter intern;
gestioneazd documentele ce contin informatii clasificate la nivelul serviciului, asigurd protectia datelor i
informatiilor gestionate cu respectarea strictd a prevederilor legale privind protectia informatjilor clasificate si
asigura protectia dispozitiilor Regulamentului UE 2016/679 privind protectia datelor cu caracter personal;
intocmeste si gestioneaza arhiva neoperativa a serviciului;

asigura primirea gi inregistrarea petitiilor $i urmareste rezolvarea acestora in termenul legal,

organizeaza si desfagoara activitatea de primire in audienta a cetatenilor;

executa activitati de preluare a corespondentei prin Serviciul de Telecomunicatii Speciale - Serviciul Mesagerie
Electronica Criptat;

tine evidenta stampilelor si sigiliilor, asigurénd repartizarea in cadrul serviciului;
intocmeste zilnic dispozitja de zi pe unitate si dispozitiile sefului serviciului atunci cand acesta le emite;
intocmegte planificarea serviciului de permanenta pe unitate, daca este cazul.
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Sectiunea Il _
INFORMATICA

Art. 20. - Structura (compartimentul) informaticé are urmatoarele atributji principale:

a)

b)

administreaza reteaua informatica la nivelul Serviciului public comunitar pentru eliberarea i evidenta
pasapoartelor simple al judetului BIHOR pe probleme de pagapoarte;

desfasoara activitatj de studii i documentare tehnica (informatica), in scopul cunoagterii celor mai noi
tehnologii in domeniul informatic si a posibilitatilor de implementare a acestora in cadrul sistemului informatic
pe probleme de pasapoarte;

colaboreaza cu specialigtii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune ale Ministerului
Afacerilor Interne, in vederea asigurarii utilizarii datelor in conformitate cu prevederile legale,

furnizeaz permanent, in cadrul Sistemului national informatic de evidenta a persoanelor, informatji necesare
actualizarii Registrului national de evidenta a pagapoartelor simple;

executa operatii de instalare a sistemelor de operare, software-ului de baza si de aplicatie pe echipamentele de
calcul care compun sistemul informatic si participa la depanarea si repunerea in functiune a echipamentelor de
calcul impreuna cu specialigtii din Directia Generald de Pasapoarte si, dupa caz, cu specialigtii firmei care
asigura asistenta tehnica in cadrul contractelor de service al echipamentelor de calcul, de comunicatie i
software;

asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de informatji clasificate;
tine evidenta, conform gestiunii existente la Institutia Prefectului, Imprimeria Nationala $i Directia Generala de
Pasapoarte, a tuturor echipamentelor IT;

asigura preluarea corecta a imaginilor, amprentelor si semnéturilor preluate.

Sectiunea il
RESTRICTH

Art. 21. — Structura (compartimentul) restrictii are urmatoarele atributji principale:

inregistreaza, opereaza in evidenta informatizata si pune in aplicare masurile de limitare a exercitarii dreptului
la libera circulatie in strainatate, dispuse de autoritatile competente, in conditiile prevazute de actele normative
in vigoare;

efectueaza verificari in evidentele locale si centrale;

intreprinde masuri in vederea refuzului eliberarii sau retragerii pagapoartelor (cu eliberarea unei dovezi scrise)
persoanelor impotriva carora au fost dispuse masuri cu privire la suspendarea exercitarii dreptului la libera
circulatie in strainatate, inclusiv prin deplasarea la domiciliul persoanei;

comunica autoritatilor competente care au dispus masurile de suspendare, rezultatul verificarilor intreprinse;
transmite zilnic la Directia Generald de Pasapoarte, situatia activitdfilor desfasurate in ziua precedentd in
vederea punerii in aplicare a dispozitiilor Codului de Procedura Penala;

inregistreaza in evidentele informatizate comunicérile cu privire la persoanele arestate, decedate, accidentate
sau la minorii neinsofjti in strainatate, transmise de misiuniie diplomatice sau oficiile consulare ale Romaniei,
intreprinde demersuri de anuntare a familiilor acestora si transmite rezultatul Directiei Generale de Pasapoarte,
atunci cand se impune;

efectueaza verificari in evidente cu privire la cetatenii romani care comit incalcari ale legilor in statele in care
calatoresc si transmite rezultatele verificarilor organelor interesate, in conformitate cu prevederile legale.
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5 Q)

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art. 22. ~ (1) Atributiile sefului serviciului public comunitar si ale personalului cu funciii de executie sunt

prevazute in figele posturilor.

(2) In raport de modificarile intervenite in structura sau activitatea serviciului public comunitar, fisele posturilor
vor fi reactualizate de catre geful serviciului, cu aprobarea Prefectului.

(3) Fisa postului sefului serviciului va fi reactualizatd numai cu aprobarea Prefectului i cu avizul Directiei
Generale de Pagapoarte.

Art. 23. — Personalul serviciului public comunitar va fi incadrat in grupa de munca corespunzétoare, conform
reglementarilor in vigoare.

Art. 24. - Personalul serviciului public comunitar este obligat s& cunoasca si sa aplice intocmai prevederile
prezentului regulament, in partile ce il privesc.
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Anexanr. 3

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A
SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR REGIM PERMISE DE CONDUCERE
S1 INMATRICULARE A VEHICULELOR BIHOR

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art.1 = Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere si inmatriculare a Vehiculelor al Judetului
Bihor, denumit in continuare serviciul public comunitar, se organizeaza i cadrul Institutiei Prefectului judetului Bihor si
este aparat de specialitate al administratiei publice locale, infiintat in temeiul art.1, alin.1 din Ordonanta Guvernului
nr.84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare pentru eliberarea si evidenta
pasapoartelor simple si serviciilor publice comunitare regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor,
aprobata cu modificari si completadri prin Legea nr.372/2002 si Hotararea Guvernului nr. 1767/2004 privind modul de
organizare si functionare a serviciilor publice comunitare regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor.

Art.2.(1) Misiunea serviciului public comunitar este aceea de examinare a persoanelor in vederea obtinerii
permisului de conducere, editare si eliberare a permiselor de conducere, a certificatelor de inmatriculare si a
autorizatiilor provizorii de circulatie, eliberare a placilor cu numere de inmatriculare precum si evidenta informatizata a
conducatorilor auto si a vehiculelor rutiere inmatriculate.

(2) Actvitatile prevazute la alin.(1) constituie serviciu public si se desfasoara in interesul persoanei si al
comunitatii in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in executarea legii.

Art.3 - In vederea indeplinirii atributiilor, serviciul public comunitar poate fi organizat din servicii, birouri si
compartimente.

Art.4 - Serviciul public comunitar este condus de un sef de serviciu numit sau eliberat din functie prin ordin al
prefectului, in conditiile legii, cu avizul Directiei Regim Permise de Conducere si inmatriculare a Vehiculelor.

Art.5 — Serviciul public comunitar organizeaza si executa activitatile prevazute la art.2 alin.(1) sens in care seful
serviciului emite dispozitii obligatorii pe toate linile de munca si raspunde in fata prefectului, potrivit legii, pentru
neajunsurile existente in domeniul de activitate.

Art.6 - In indeplinirea prerogativelor cu care este investit, serviciul public comunitar coopereaza cu celelalte
structuri ale Institutiei Prefectului, ale Ministerului Afacerilor Interne si colaboreaza pe probleme de interes comun,
potrivit prevederilor actelor normative in vigoare, cu autoritati publice, societati, agenti economici, precum si persoane
fizice.

CAPITOLUL Il
ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR

i Art. 7.(1) Structura organizatorica si efectivele Serviciului Public Comunitar Regim Permise de Conducere si
Inmatriculare a Vehiculelor Bihor sunt stabilite in conformitate cu Statutul de Organizare nr.04/02.08.2013, aprobat prin
Ordinul Prefectului judetului Bihor nr.288 din 02.08.2013:

Structura organizatorica este urmatoarea:

a) Conducerea serviciului public comunitar;

b) Compartiment Regim Permise de Conducere si Examinéri;

¢) Compartiment Inmatriculari si Evidenta Vehiculelor Rutiere;

d) Compartiment Informatic.

(2) Compartimentele cuprinse In cadrul structurii organizatorice se pot organiza la nivelul de serviciu, birou sau
compartiment.

Art.8 ~ Activitatea desfasurata de catre structurile serviciului public comunitar, pentru realizarea obiectivelor
propuse, are la baza relati de autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare si de control, potrivit
atributiilor stabilite pentru fiecare birou sau compartiment in parte.

Art. 9 - (1) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea serviciului public comunitar si
structurile subordonate acestuia in scopul mentinerii, pastrérii si perfectionarii starii de functionalitate a sistemuiui
serviciului. Acelasi tip de relatii se stabilesc intre sefii compartimentelor si personalul subordonat acestora.
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(2) In cadrul compartimentului unde nu sunt prevazute functii de conducere, se stabilesc relatii de autoritate
functionale intre personalul cu functia cea mai mare si restul personalului acestor structuri, in vederea indrumarii si
coordonarii in mod unitar, in conformitate cu scopurile si obiectivele propuse, a activitdtii acestora si a echilibrarii
sarcinilor, armonizarii eforturilor necesare si asigurarii unitatii de actiune in indeplinirea obiectivelor.

Art.10 - Intre structurile serviciului public comunitar se stabilesc relatii de cooperare, pentru indeplinirea
sarcinilor specifice si in vederea integrarii obiectivelor partiale in ansamblu misiunilor serviciului.

Art.11 — (1) La nivelul serviciului public comunitar, activitatea de control si de coordonare este atributul
conduceril si se realizeaza direct, ori prin intermediul sefului de compartiment. De asemenea, in activitatea de control,
pe linii specifice de munca, conducerea serviciului poate angrena si alt personal specializat din cadrul structurilor proprii.

(2) Organigrama si diagrama de relationare a serviciului public comunitar este prevazute in anexa
nr.1 si 2 la prezentul regulament.

CAPITOLUL il
ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR

Art.12 — Serviciul public comunitar are urmatoarele atributii principale:
a) organizeaza examenele pentru obtinerea permiselor de conducere in conditiile legii;
b) solutioneaza cererile pentru eliberarea permiselor de conducere, a certificatelor de inmatriculare si a placilor cu
numere de inmatriculare pentru vehicule rutiere, in conditiile legii;
¢) constituie, actualizeaza si valorifica registrul de evidenta a permiselor de conducere si a vehiculelor inmatriculate, in
conformitate cu prevederile legii, ale tratatelor si a conventiilor internationale la care Romania este parte;
d) monitorizeaza si controleazd modul de respectare a prevederilor legale in domeniul asigurarii protectiei datelor
referitoare la persoan3;
e) primeste, inregistreaza si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor, stampilelor si a sigiliilor,
asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului;
f) gestioneaza resursele materiale si de dotare necesare activitatilor proprii;
g) indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale;
h) in exercitarea atributiilor legale specifice, coopereaza cu serviciile publice comunitare de eliberare si evidenta a
pasapoartelor simple, cu cele locale si judetene de evidenta a persoanelor;

CAPITOLUL IV
CONDUCEREA SERVICIULUI

Art. 13 - Conducerea seriviciului public comunitar este asigurata de seful serviciului.

Art.14 - (1) Seful serviciului reprezinta serviciul public comunitar in relatii cu sefii celorlalte structuri din cadrul
Institutiei Prefectului Bihor, cu comandantii (sefii) unitatilor din Ministerul Afacerilor Interne, cu institutiile si organismele
din afara sistemului Ministerului Afacerilor Inteme, potrivit competentelor legale.

(2) In aplicarea prevederilor legale la nivel superior precum si dispozitiilor i instructiunilor, seful serviciului
public comunitar emite dispozitii obligatorii pentru tot personalul din subordine.

(3) In conditiile legii si ale reglementarilor specifice, seful serviciului public comunitar poate delega atributii din
competenta sa altor cadre din subordine.

Art.15 - Seful serviciului public comunitar raspunde in fata conducerii Institutiei Prefectului de intreaga activitate
pe care o desfasoara, potrivit prevederilor fisei postului.

Art.16 — Conducerea structurilor serviciului public comunitar este exercitatd de sefii acestora iar lipsa lor de
catre un cadru desemnat de seful serviciului.

Art. 17 - (1) Sefii structurilor subordonate serviciului public comunitar réspund de intreaga activitate pe care o
desfasoara, in fata sefului serviciului.

(2) Sefii structurilor subordonate serviciului public comunitar, conduc intreaga activitate pe liniile lor de
competenta si reprezinta serviciul in relatile cu celelalte structuri ale Institutiei Prefectului, alte unitati ale Ministerului
Afacerilor Interne si autoritati din afara ministerului, conform delegarii si dispozitiilor primite.

Art.18 - Seful serviciului public comunitar nominalizeaza membrii comisiei de examinare a persoanelor pentru
obtinerea permisului de conducere si aproba programatoarele de examinare la proba practicd a examenului pentru
obtinerea permisului de conducere.
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[ELEE

CAPITOLUL V
ATRIBUTIILE STRUCTURILOR SUBORDONATE
SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR

Sectiunea | .
REGIM EVIDENTA PERMISE DE CONDUCERE §I EXAMINARI

Atributiile compartimentului regim permise de conducere si examinari:

a) asigura activitatea de verificare a dosarelor de examen si programare/reprogramare a candidatilor pentru
sustinerea examenului in vederea obtinerii permisului de conducere;

b) tipareste in sistem informatic programatoarele cu persoanele care solicita sustinerea examenului in vederea
obtinerii permisului de conducere;

c) asigurd examinarea la proba teoretica si proba practicd a candidatilor programati, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare;

d) stabileste locul in care se desfasoara examinarea candidatilor la proba teoreticd si efectueaza propuneri
privind locul si modalitatea de desfasurare a probei practice;

e) intocmeste proiectele de ordine si dispozitii ale prefectului pentru desfasurarea probei teoretice si practice
pentru sustinerea examenului in vederea obtinerii permisului de conducere;

) asigura eliberarea dovezilor inlocuitoare a permiselor de conducere, in conformitate cu prevederile legale;

g) organizeaza si asigurd activitatea de primire a cererilor si eliberarea permiselor de conducere remise de
Compania Nationala ,Posta Roména"

h) organizeaza si asigura activitatea de preschimbare a permiselor de conducere straine cu documente similare
romanesti, precum si a cererilor persoanelor care solicita preschimbarea permiselor de conducere ca urmare a expirarii
valabilititii, a declararii pierderii, furtului, deteriorari sau a schimbérii datelor de stare civila, in conformitate cu
prevederile legale;

i) asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a diseminarii acestora;

j) organizeaza si conserva fondul arhivistic si ia masuri pentru prevenirea distrugerii sau sustragerii
documentelor aflate in gestiune, cat si pentru asigurarea exploatarii eficiente a acestuia;

k) administreaza, gestioneaza si valorificd registrele de evidentd a persoanelor care poseda permis de
conducere;

) indeplineste alte atributii date in competenta prin legi sau ordine, dispozitii, instructiuni ale M.A.1.

X Sectiunea Il
INMATRICULAREA SI EVIDENTA VEHICULELOR RUTIERE

Atributiile compartimentului inmatriculdri si evidenta vehiculelor rutiere:

a) analizeaza si solutioneaza cererile privind inmatricularea, autorizarea provizorie sau pentru probe a
vehiculelor rutiere si pentru eliberarea certificatelor de inmatriculare si a plécilor cu numere de inmatriculare, in
conformitate cu prevederile legale;

b) asigura organizarea si exploatarea evidentei locale: a vehiculelor rutiere, a celor autorizate pentru circulatia
provizorie si a numerelor de proba;

C) asigurad si organizeaza desfasurarea activitatii de editare si eliberare a urmatoarelor documente: dovezi
inlocuitoare a certificatelor de inmatriculare, certificate de radiere, certificate pentru numere de probe, autorizatii de
circulatie provizorie;

d) desfasoara verificari: in Portalul RAR., in sistemul Eucaris, alte baze de date pus la dispozitie de catre
D.RP.CILV;

e) organizeaza si asigura activitatea de primire a cererilor si eliberarea certificatelor de inmatriculare remise de
Compania Nationala ,Posta Roméana”;

f) emite comenzi pentru confectionarea placilor cu numere de inmatriculare, catre atelierul de specialitate zonal;

g) asigura valorificarea placilor cu numere de inmatriculare;

h) administreaza, gestioneaza si valorifica datele din registrele de evidenta a vehiculelor rutiere inmatriculate;

i) desfasoara activitdti de verificare in evidentele si fondul arhivistic propriu, in vederea finalizarii unor date
solicitate de structuri din cadrul Sistemului de aparare, ordine publica si sigurantd nationald, sau alte organe ale
administratiei de stat, persoane juridice sau fizice;

j) organizeaza si conserva fondul arhivistic si ia masuri pentru prevenirea distrugerii sau sustragerii
documentelor aflate in gestiune, cat si pentru asigurarea exploatarii eficiente a acestuia;
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k) asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a diseminarii acestora;
1) indeplineste alte atributii date in competenta prin legi sau ordine, dispoziii, instructiuni ale M.A.l.

Sectiunea lll
INFORMATICA

Atributiile compartimentului informatica privind administrarea Sistemului Informatic Local de Regim Permise de
Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor:

a) raspunde de utilizarea sistemului informatic de evidentd a permiselor de conducere si a vehiculelor
inmatriculate;

b) sesizeaza orice disfunctionalitati software si hardware aparute;

¢) studiaza documentatia sau manualele aplicatiilor si a echipamentelor noi si instruieste utilizatorii cu privire la
utilizarea acestora;

d) organizeaza si tine o evidentd acutalizatd a echipamentelor, suportilor de informatie si a documentatiei
tehnice din dotarea sistemului informatic local de regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor;

e) gestioneaza conturi si privilegiile potrivit atributiilor din fisa postului;

f) asigura respectarea cerintelor minime de securitate privind prelucrarea datelor cu caracter personal;

g) solicitd suport tehnic serviciului informatic al D.R.P.C.L.V. in cazul aparitiei unor disfunctionalitati ale
echipamentelor sau aplicatiilor,

h) solicita corectarea datelor in cazul in care aplicatiile informatice nu le permit acest lucru;

i) raspunde de utilizarea corespunzatoare a sistemului informatic local de regim permise de conducere si
inmatriculare a vehiculelor, potrivit manualelor de utilizator si procedurilor de lucru;

j) tine evidenta incidentelor in utilizarea sistemului informatic local de regim permise de conducere si
inmatriculare a vehiculelor.

Sectiunea IV
SECRETARIAT

Art. 19.1. Atributii pe linie de secretariat:

a) executd activitati de primire-predare a corespondentei prin serviciul specializat, inregistrare, distribuire,
multiplicare a acesteia, precum si alte activitati specifice, potrivit atributjilor;

b) primeste, inregistreaza si {ine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor cu caracter
intern;

c) gestioneaza documentele ce contin informatii clasificate la nivelul serviciului, asigura protectia datelor si
informatiilor gestionate cu respectarea stricta a prevederilor legale privind protectia informatjilor clasificate
si asigura protectia dispozitiilor Regulamentului UE 2016/679 privind protectia datelor cu caracter
personal;

d) intocmeste si gestioneaza arhiva neoperativa a serviciului;

e) asigura primirea si inregistrarea petitiilor si urmareste rezolvarea acestora in termenul legal;

f) organizeaza si desfasoara activitatea de primire in audienta a cetatenilor;

g) executd activitati de preluare a corespondentei prin Serviciul de Telecomunicatii Speciale - Serviciul
Mesagerie Electronica Criptata;

h) {ine evidenta stampilelor i sigiliilor, asigurand repartizarea in cadrul serviciului;

i) Intocmeste zilnic dispozitia de zi pe unitate si dispozitiile sefului serviciului atunci cand acesta le emite;

) intocmeste planificarea serviciului de permanenta pe unitate, daca este cazul.
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Sectiunea V
DISPOZITII FINALE

Art.23 (1) Atributiile sefului serviciului public comunitar si ale celorialte cadre cu functii de conducere sau de
executie sunt prevazute in fisele posturilor.
(2) Tn raport de modificrile intervenite in structura sau activitatea serviciului public comunitar, fisele
posturilor vor fi reactualizate de catre seful serviciufui, cu aprobarea Prefectului.
(3) Fisa postului sefului serviciului va fi reactualizata numai cu aprobarea Prefectului si cu avizul Directiei
Regim Permise de Conducere si lnmatriculare a Vehiculelor.
(4) Pe baza extraselor din prezentul regulament, sefii structurilor subordonate serviciului public
comunitar intocmesc fisele posturilor pentru toate functiile din structura, pe care le aproba seful serviciului.
Art. 24 ~ Personalul serviciului public comunitar va fi incadrat in grupa de munca corespunzatoare, conform
reglementarilor in vigoare.
Art. 25 - Personalul serviciului public comunitar este obligat s& cunoasca si sé aplice intocmai, prevederile
prezentului regulament, in partile ce-l privesc.
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