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GUVERNUL ROMÂNIEI

INSTITUŢIA PREFECTULUI JUDEŢULUI CLUJ

400094 Cluj-Napoca, Bulevardul 21 Decembrie 1989 nr. 58

telefon: +40-264-503300,  +40-264-594888, fax: +40-264-591637

Web: www.prefecturacluj.ro, E-mail: prefectura@prefecturacluj.ro

     Anexa la Ordinul Prefectului nr. 370/ 20.09.2010

R E G U L A M E N T

DE  ORGANIZARE  ŞI  FUNCŢIONARE  A  INSTITUŢIEI PREFECTULUI  JUDEŢULUI  CLUJ

CAPITOLUL I.

DISPOZIŢII GENERALE

Art.1 (1) Prefectul judeţului Cluj este reprezentantul Guvernului pe plan local, fiind garantul respectării legii şi a ordinii publice la nivel local.
           (2)  Prefectul conduce serviciile publice deconcentrate ale ministerelor şi ale celorlalte organe ale administraţiei publice centrale din unităţile administrativ- teritoriale. În calitate de reprezentant al Guvernului, prefectul asigură legătură operativă dintre fiecare ministru, respectiv conducător al organului administraţiei publice centrale din subordinea Guvernului şi conducătorul serviciului public deconcentrat din subordinea acestuia.

           (3)  Între Prefect, pe de o parte,  consiliile locale şi primari, Consiliul judeţean şi preşedintele Consiliului judeţean, pe de altă parte, nu există raporturi de subordonare.
Art.2  (1) Pentru exercitarea de către prefect a atribuţiilor şi a prerogativelor care îi revin potrivit Constituţiei şi altor legi , se organizează şi funcţionează Instituţia Prefectului, sub conducerea prefectului.

(2) Instituţia prefectului are, potrivit legii, personalitate juridică, patrimoniu şi buget propriu. Sediul  Instituţiei Prefectului judeţului Cluj denumit Prefectură este  în  palatul administrativ din Cluj-Napoca, B-dul 21 Decembrie 1989 nr.58, imobil proprietate publică a statului. 

(3) Capacitatea juridică de drept public a instituţiei prefectului se exercită în exclusivitate de către  prefect.

(4) Exercitarea drepturilor şi asumarea obligaţiilor civile ale prefectului se realizează numai de către acesta sau de o altă persoană desemnată prin Ordin al prefectului. Prefectul este ordonator terţiar de credite.

CAPITOLUL II.

ACTIVITATEA , ATRIBUŢIILE ŞI ACTELE PREFECTULUI

Art.3   (1) Activitatea prefectului se întemeiază pe principiile legalităţii, imparţialităţii, obiectivităţii, transparenţei şi liberului acces la informaţiile de interes public, eficienţei, responsabilităţii, profesionalizării şi orientării către cetăţean.


 (2) Activitatea Instituţiei Prefectului este finanţată de la bugetul de stat, prin bugetul Ministerului Administraţiei şi Internelor şi din alte surse legal constituite.


 (3) Instituţia Prefectului poate beneficia de programe cu finanţare internaţională.

Art.4   (1)  Prefectul judeţului Cluj îndeplineşte următoarele atribuţii pricipale:

a) asigură, la nivelul judeţului Cluj, aplicarea şi respectarea Constituţiei, a legilor, a ordonanţelor şi a hotărârilor Guvernului, a celorlalte acte normative, precum şi a ordinii publice;

  b) acţionează pentru realizarea în judeţ, respectiv în municipiul Bucureşti, a obiectivelor cuprinse în Programul de guvernare şi dispune măsurile necesare pentru îndeplinirea lor, în conformitate cu competenţele şi atribuţiile ce îi revin, potrivit legii;

            c)  acţionează pentru menţinerea climatului de pace socială şi a unei comunicări permanente cu toate nivelurile instituţionale şi sociale, acordând o atenţie constantă prevenirii tensiunilor sociale;

            d)  colaborează cu autorităţile administraţiei publice locale pentru determinarea priorităţilor de dezvoltare teritorială;

            e) verifică legalitatea actelor administrative ale Consiliului Judeţean, ale preşedintelui Consiliului Judeţean, ale consiliilor locale sau ale primarilor;

            f)  asigură, împreună cu autorităţile şi organele abilitate, ducerea la îndeplinire, în condiţiile stabilite prin lege, a măsurilor de pregătire şi intervenţie pentru situaţii de urgenţă;

            g)  dispune, în calitate de preşedinte al Comitetului judeţean pentru situaţii de urgenţă, măsurile care se impun pentru prevenirea şi gestionarea acestora şi foloseşte în acest sens sumele special prevăzute în bugetul propriu cu această destinaţie;

           h)  utilizează, în calitate de şef al protecţiei civile, fondurile special alocate de la bugetul de stat şi baza logistică de intervenţie în situaţii de criză, în scopul desfăşurării în bune condiţii a acestei activităţi;

           i)  dispune măsurile corespunzătoare pentru prevenirea infracţiunilor şi apărarea drepturilor şi a siguranţei cetăţenilor, prin organele legal abilitate;

           j) dispune măsuri de aplicare a politicilor naţionale hotărâte de Guvern;

           k)  hotărăşte, în condiţiile legii, cooperarea sau asocierea cu instituţii similare din ţară şi din străinătate, în vederea promovării intereselor comune;

          l)  asigură folosirea, în condiţiile legii, a limbii materne în raporturile dintre cetăţenii aparţinând minorităţilor naţionale şi serviciile publice deconcentrate în unităţile administrativ-teritoriale în care aceştia au o pondere de peste 20%.

          (2)  Prefectul îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de lege şi de celelalte acte normative, precum şi însărcinările stabilite de Guvern.
Art.5 (1) Miniştrii şi conducătorii celorlalte organe ale administraţiei publice centrale din subordinea Guvernului pot delega prefectului unele atribuţii de conducere şi control, precum:

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

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

           c) analizarea modului de realizare a acţiunilor cu caracter interministerial care au ca scop creşterea calităţii serviciilor publice;

           d) organizarea unor achiziţii publice prin programe comune mai multor servicii publice deconcentrate din judeţ, respectiv din municipiul Bucureşti;

           e)  reprezentarea în faţa instanţelor judecătoreşti, în cazul în care 

serviciile publice deconcentrate din subordine nu pot fi mandatate;

           f)  alte atribuţii stabilite prin ordin al conducătorului instituţiei ierarhic superioare serviciului public deconcentrat.

          (3) La solicitarea Secretariatului General al Guvernului sau a Cancelariei Primului-Ministru, după caz, prefectul asigură, prin consilierii juridici ai instituţiei prefectului, reprezentarea Guvernului sau a primului-ministru în faţa instanţelor judecătoreşti.
Art.6 (1) Pentru îndeplinirea atribuţiilor ce îi revin , Prefectul emite ordine cu caracter individual sau normativ, în condiţiile legii.

          (2) Ordinele cu caracter normativ emise de prefect se publică, potrivit legii şi se comunică de îndată Ministerului Administraţiei şi Internelor. Ministerul poate propune Guvernului anularea ordinelor emise de prefect, dacă le consideră nelegale sau netemeinice.

          (3) Ordinele prefectului, cu caracter individual, devin executorii de la data comunicării către persoanele interesate.


CAPITOLUL III. 

ATRIBUŢIILE SUBPREFECTULUI
Art.7  (1) Pentru îndeplinirea atribuţiilor şi prerogativelor care îi revin potrivit legii, prefectul este sprijinit de 1 subprefec.

            (2)  Subprefectul  îndeplineşte, în numele prefectului, atribuţii în domeniul conducerii serviciilor publice deconcentrate, al conducerii operative a instituţiei prefectului, precum şi alte atribuţii prevăzute de lege ori sarcini date de Ministerul Administraţiei şi Internelor sau de către prefect.
Art. 8   Subprefectul  exercită   următoarele atribuţii:
             a) coordonarea unor servicii  şi compartimente stabilite de către prefect ;
 b) asigurarea transmiterii către persoanele interesate a ordinelor prefectului cu caracter individual, care sunt întocmite de serviciile şi compartimentele din coordonare;

c) primirea, distribuirea corespondenţei aferentă serviciilor şi compartimentele din coordonare şi urmărirea soluţionării acestora în termenul legal

d) asigurarea transmiterii ordinelor prefectului cu caracter normativ întocmite de către  serviciile şi compartimentele din coordonare către Ministerul Administraţiei şi Internelor, precum şi publicarea în Monitorul Oficial al Judeţului                                                                         

e) gestionarea şi urmărirea îndeplinirii măsurilor dispuse de către prefect cu privire la realizarea sarcinilor rezultate din actele normative în vigoare de către serviciile şi compartimentele din coordonare  

f)  elaborarea de studii şi rapoarte cu privire la aplicarea actelor normativa în vigoare, pe care le prezintă prefectului 

g) stabilirea şi urmărirea modului de realizare a fluxului de informare în domeniile de activitate specifice instituţiei prefectului prin serviciile şi compartimentele din coordonare

h) acordarea de consultanţă autorităţilor administraţiei publice locale privind proiectele acordurilor de colaborare, cooperare, asociere, înfrăţire şi proiecte de finanţare prin intermediul fondurilor europene, iniţiate de acestea

i) analizarea activităţii desfăşurate de Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere, Inmatriculare a Vehiculelor Cluj şi elaborarea de propuneri pentru îmbunătăţirea activităţii acestora, pe care le înaintează prefectului;

j) analizarea activităţii desfăşurate de Serviciul Public Comunitar pentru Eliberarea şi Evidenţa Paşapoartelor Simple Cluj şi elaborarea de propuneri pentru îmbunătăţirea activităţii acestora, pe care le înaintează prefectului;

k) înaintarea către prefect de propuneri cu privire la organizarea şi desfăşurarea circuitului legal al lucrărilor, informarea, documentarea, primirea şi soluţionarea petiţiilor, precum şi arhivarea documentelor, aferent serviciilor şi compartimentelor din coordonare

l) gestionarea şi urmărirea măsurilor dispuse de către prefect în calitate de Preşedinte al Comitetului Judeţean pentru Situaţii de Urgenţă Cluj

m) asigurarea secretariatului în calitate de secretar al comisiei judeţene pentru stabilirea dreptului de proprietate privată asupra terenurilor;

n) convocarea în şedinţe lunare a Comisiei Judeţene de Fond Funciar care are ca obiect punerea în aplicare a actelor normative cu caracter reparatoriu;


o) verificarea documentaţiei şi aplicarea apostilei pe actele oficiale administrative întocmite pe teritorul României, care urmează să producă efecte juridice pe teritoriul unui stat semnatar al Convenţiei cu privire la suprimarea cerinţei supralegalizării actelor oficiale străine, adoptată la Haga la 5 octombrie 1961, la care România a aderat prin Ordonanţa Guvernului nr.66/1999, aprobată prin Legea nr.52/2000, cu modificările ulterioare;

p) îndrumarea metodologică a secretarilor unităţilor administrativ-teritoriale, cu excepţia secretarului general al judeţului;

r) aprobarea eliberării de extrase sau copii de pe actele din arhiva instituţiei, cu excepţia celor care conţin informaţii clasificate ca secrete de stat sau de serviciu;

s) alte atribuţii prevăzute de lege ori sarcini dispuse de prefect sau de Ministrul Administraţiei şi Internelor.

CAPITOLUL IV.

COLEGIUL PREFECTURAL

Art.10  Colegiul prefectural  are ca scop asigurarea coordonării activităţii serviciilor publice deconcentrate din judeţ şi este organul consultativ al prefectului în realizarea atribuţiilor de conducere a serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor şi ale celorlalte organe ale administraţiei publice centrale organizate la nivelul judeţului Cluj.
Art.11  Colegiul prefectural are următoarele atribuţii principale:

a) Analizează activitatea serviciilor publice deconcentrate şi propune măsuri în vederea îmbunătăţirii acesteia;

b) Stabileşte domeniile şi sectoarele în care este necesară sau se poate realiza cu eficienţă acţiunea coordonată a mai multor servicii publice deconcentrate;

c) Stabileşte măsurile necesare implementării programelor, politicilor, strategiilor şi planurilor de acţiune adoptate la nivel naţional;

d) Organizează acţiunile comune ale mai multor servicii publice deconcentrate în vederea soluţionării unor situaţii deosebite;

e) Analizează măsurile necesare în vederea realizării unui sistem comun de management al informaţiei, al resurselor materiale, financiare ori umane;

f)  Colegiul prefectural îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de lege, precum şi sarcini date de ministere sau de celelalte organe ale administraţiei publice centrale din subordinea Guvernului ori de către prefect.

CAPITOLUL V.

ATRIBUŢIILE STRUCTURILOR DE SPECIALITATE ALE INSTITUŢIEI PREFECTULUI JUDEŢULUI CLUJ
SECŢIUNEA I. DISPOZIŢII GENERALE

Art.12 (1) Prefectul exercită atribuţiile conferite de lege prin aparatul propriu de specialitate, care este o structură funcţională cu activitate permanentă.
(2) Personalul instituţiei prefectului este format din funcţionari publici, funcţionari publici cu statut special şi personal contractual.

(3)Numirea, respectiv încadrarea, precum şi modificarea, suspendarea şi încetarea raporturilor de serviciu, respectiv a raporturilor de muncă ale  personalului instituţiei prefectului  se efectuează prin ordin al prefectului, în condiţiile legii.

            (4) În lipsa prefectului, unul dintre subprefecţi îndeplineşte, în numele prefectului, atribuţiile ce revin acestuia, potrivit legii.

            (5) Structura organizatorică şi numărul de posturi al aparatului propriu de specialitate al prefectului au fost aprobate prin Ordinul Prefectului nr. 370/ 20.09.2010, în baza H.G. nr. 460/2006.

Art.13  Numărul maxim de posturi şi structura posturilor aferente instituţiei prefectului se stabilesc anual prin ordin al ministrului administraţiei şi internelor, cu încadrarea în numărul maxim de posturi şi în structura posturilor aprobate Ministerului Administraţiei şi Internelor.

Art.14 Structura organizatorică a aparatului propriu de specialitate al prefectului judeţului Cluj este următoarea:
1. Cancelaria Prefectului;
2. Corpul de  control al prefectului; 

3. Audit intern;

4. Managerii publici; 
5. Serviciul Financiar Contabilitate Resurse Umane şi Administrativ

6. Serviciul Conducerea Serviciilor Publice Deconcentrate Programe Europene Relaţii Publice

7. Serviciul Controlul Legalităţii Actelor, Contencios Administrativ, Aplicarea Actelor cu Caracter Reparatoriu, Apostilă
     8.   Serviciul public comunitar regim permise de conducere şi înmatricularea vehiculelor;

     9.   Serviciul public comunitar pentru eliberarea şi evidenţa paşapoartelor simple.

Art.15 (1) Serviciile şi serviciile publice comunitare constituie structura aparatului propriu de specialitate al prefectului, fiecare dintre acestea fiind condusă de un şef  serviciu, după caz. Corpul de Control al Prefectului, Auditul Intern şi Managerii publici funcţionează în directa subordonare a prefectului.

            (2) Prin Ordin al prefectului sunt constituite, în structura organizatorică a instituţiei, servicii conduse de un şef serviciu .

            (3) Şefii serviciilor sunt subordonaţi, nemijlocit, conducerii instituţiei prefectului.

Art.16   Şefii de servicii din cadrul aparatului de specialitate au următoarele atribuţii:
a) organizează, coordonează, îndrumă şi controlează activitatea serviciului, în scopul îndeplinirii de către personalul din subordine a atribuţiilor stabilite prin actele normative specifice în vigoare, precum şi prin prezentul regulament;

b) prezintă, în scris, rapoarte şi sinteze conducerii instituţiei prefectului judeţului Cluj pe probleme majore ale activităţii curente;

c)  urmăresc respectarea normelor şi regulilor de muncă, conduită şi disciplină administrativă de către funcţionarii publici şi personalul contractual din subordine;

d)  îndeplinesc mandatul de reprezentare încredinţat de conducerea instituţiei prefectului;

e) întocmesc fişa de evaluare a performanţelor profesionale individuale ale funcţionarilor publici şi a personalului contractual privind  activitatea desfăşurată pe parcursul unui an şi propun conducerii instituţiei calificativul individual;

f) înaintează conducerii instituţiei prefectului propuneri de modificare şi completare a atribuţiilor serviciilor în conformitate  cu dispoziţiile actelor normative nou apărute;

g)  repartizează personalului din subordine  corespondenţa primită, urmăreşte şi controlează ca actele elaborate să întrunească condiţiile de legalitate cerute de actele normative;

            h) propun şi motivează solicitările  cu privire la dotarea materială şi logistică a serviciului în scopul îndeplinirii obligaţiilor   profesionale ale personalului în bune condiţii;

i) analizează şi avizează lucrările şi materialele elaborate în cadrul serviciului, pe care le prezintă conducerii;

           j)   semnează, potrivit competenţelor stabilite, lucrările şi corespondenţa serviciului; 

          k) asigură îndeplinirea la termenele prevăzute şi în condiţii de calitate a sarcinilor dispuse de conducerea instituţiei prefectului;

          l)  elaborează şi actualizează fişele de post ale angajaţilor;

        m)  colaborează cu celelalte structuri şi asigură sprijin în soluţionarea unor probleme complexe;

         n)  elaborează rapoartele privind nevoile de formare ale personalului din subordine;

         o)  asigură analizarea şi aplicarea unitară a prevederilor legle şi a modificărilor legislative;

         p)  exercită orice alte atribuţii primite din partea conducerii instituţiei prefectului.

Art.17  Funcţionarii publici, funcţionarii publici cu statut special şi personalul contractual din cadrul aparatului propriu de specialitate al prefectului au următoarele obligaţii:
         a)  să  respecte normele de conduită şi disciplină în cadrul compartimentelor în care îşi desfăşoară activitatea, precum şi normele de conduită profesională prevăzute de Legea nr.7/2004 şi Legea nr.477/2004;

         b)  să asigure îndeplinirea, la termenele prevăzute şi în condiţii de calitate, cu profesionalism, a atribuţiilor de serviciu din fişa postului, a celorlalte sarcini dispuse de conducerea instituţiei prefectului sau de superiorul ierarhic;

         c)  să păstreze secretul profesional, fiindu-le interzis să divulge problemele nominalizate ca secret de serviciu în baza unor acte normative;

         d) este interzisă divulgarea secretului de serviciu, precum şi a oricăror documente, scrisori, reclamaţii, sesizări, probleme legate de activitatea instituţiei prefectului. Divulgarea lor către orice persoane fizice, juridice sau către orice altă instituţie, fără acordul prefectului, poate duce la eliberarea din funcţie a angajatului;
         e)  în realizarea sarcinilor de serviciu  personalul din aparatul propriu de specialitate este obligat să respecte programul de lucru stabilit, să colaboreze cu colegii şi să-i suplinească la serviciu, în caz de absenţă a acestora;

         f)  să îndeplinească orice alte sarcini primite din partea conducerii instituţiei prefectului, precum şi din partea şefilor ierarhici.

Î

SECŢIUNEA II. CANCELARIA PREFECTULUI

Art.18  (1)  Cancelaria Prefectului este un compartiment organizatoric distinct.

             (2)  Personalul din cadrul cancelariei este numit sau eliberat din funcţie de către prefect şi îşi desfăşoară activitatea în baza unui contract individual de muncă, încheiat în condiţiile legii, pe durata exercitării funcţiei publice de către înaltul funcţionar public, iar activitatea este coordonată de către directorul de cancelarie , care răspunde în faţa prefectului în acest sens.

Art.19  (1)  Principalele atribuţii ale Cancelariei prefectului:

      a)   asigurarea condiţiilor necesare desfăşurării şedinţelor de lucru ale prefectului;

               b) analizarea datelor oferite de sondaje, statistici, studii şi informarea prefectului şi a subprefecţilor cu privire la principalele probleme şi tendinţe ale mediului social şi economic din judeţ, respectiv din municipiul Bucureşti;

              c)  organizarea întâlnirilor prefectului cu reprezentanţii locali ai societăţii civile, ai sindicatelor, ai patronatelor şi ai partidelor politice;

              d)  elaborarea sintezelor mass-media pentru informarea rapidă şi corectă a prefectului şi a subprefecţilor;

      e)  organizarea, la solicitarea prefectului, a evenimentelor de natură să informeze opinia publică şi mass-media cu privire la acţiunile prefectului;

      f)   asigurarea realizării, întreţinerii şi actualizării site-ului oficial al instituţiei prefectului;

      g)  punerea la dispoziţia mijloacelor de informare în masă a informaţiilor destinate opiniei publice, în vederea cunoaşterii exacte a activităţii prefectului, prin informări şi conferinţe de presă organizate lunar sau ori de câte ori este nevoie;

      h)  realizarea documentării necesare în vederea elaborării raportului semestrial al prefectului referitor la stadiul îndeplinirii obiectivelor cuprinse în Strategia guvernamentală de îmbunătăţire a situaţiei romilor.
      (2) Prefectul poate stabili prin ordin şi alte atribuţii pentru angajaţii din cadrul cancelariei prefectului.

SECŢIUNEA III. CORPUL DE CONTROL AL PREFECTULUI

Art.20  Corpul de Control al prefectului este organizat şi funcţionează ca structură în cadrul insttuţiei prefectului şi este subordonat direct prefectului, având următoarele atribuţii principale:

a) desfăşoară în condiţiile legii, activitatea de verificare, sprijin şi îndrumare în ceea ce priveşte sfera de competenţă a prefectului, la ordinul acestuia ;

b) colaborează cu autorităţile administraţiei administraţiei publice locale şi instituţiile publice competente la ordinul prefectului;

c) colaborează cu celelalte servicii, compartimente ale aparatului propriu de specialitate al prefectului, acordându-le sprijin profesional cât şi îi este acordat sprijin profesional ;

d) verifică sesizările adresate prefectului în care soluţionarea problemelor implică un grad ridicat de dificultate , la ordinul acestuia;

e) ca urmare a acţiunilor întreprinse în judeţ întocmeşte rapoarte ( au caracter intern) cu rezultatul controalelor şi propuneri pentru eliminarea deficienţelor, pe care le comunică  prefectului . Acţiunile întreprinse în judeţ de corpul de control la ordinul prefectului se efectuează în comisii de minim 2 persoane;

f) primeşte şi soluţionează petiţiile, sesizările şi reclamaţiile cetăţenilor, instituţiilor publice, altor persoane juridice care sunt direcţionate spre corpul de control de către prefect;

g) efectuează controale dispuse de Ministerul Administraţiei şi Internelor pe diferite domenii de activitate, prin atragerea specialiştilor din domeniile respective, prin  ordin al  prefectului ;

SECŢIUNEA IV. AUDITUL INTERN

Art.21 Auditul public intern reprezintă o activitate funcţional independentă şi obiectivă, ajutând instituţia publică să-şi îndeplinească obiectivele printr-o abordare sistematică şi metodică, prin evaluarea şi îmbunătăţirea eficienţei şi eficacităţii sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului şi a proceselor de administrare.

Art.22  Compartimentul de audit public intern îndeplineşte următoarele atribuţii principale:
a) întocmirea raportului de audit prin care se certifică trimestrial şi anual bilanţul contabil şi contul de execuţie bugetară al instituţiei prefectului;

b) certificarea bilanţului contabil şi a contului de execuţie bugetară are la bază verificarea legalităţii, realităţii şi exactităţii evidenţei contabile, a actelor financiare şi de gestiune;

c) verificarea concordanţei dintre normele juridice de reglementare şi procedura urmată de executanţii proiectului de operaţiune în vederea identificării erorilor;

d) observarea şi evaluarea eventualelor tendinţe de promovare a risipei, de gestiune frauduloasă, urmând să se procedeze la întocmirea unui raport, destinat conducerii, care să includă soluţii şi măsuri pentru intrarea în normalitate;

e) examinarea măsurilor adoptate pentru realizarea unor proiecte de gestiune în vederea identificării modalităţilor de a se proceda la o mai bună utilizare a resurselor, stabilirea direcţiilor de evoluţie negativă şi formularea de propuneri de soluţionare în vederea stopării şi recuperării pagubelor;

f) observarea măsurilor dispuse în ansamblul decizional al instituţiei prefectului cu privire la modul de îndeplinire a deciziilor: programarea, organizarea, urmărirea şi controlul îndeplinirii acestora. Stabilirea concluziilor finale cu privire la economicitatea cheltuielilor realizate;

g) autocontrol şi autoevaluare a operaţiunilor de audit desfăşurate în scopul corectării lor şi evitării producerii de pierderi ale resurselor financiare aflate la dispoziţie;

            h) elaborarea  proiectul planului anual de audit public intern şi raportul anual al activităţii de audit public intern.

SECŢIUNEA V. MANAGERI PUBLICI

Art.23  Managerii publici sunt funcţionari publici cu statut special, conform O.U.G. nr. 56/2004 şi O.U.G. nr. 92/2008 , privind crearea statutului special al funcţionarului public denumit manager public, cu modificările ulterioare, având următoarele atribuţii:
            a) revizuirea, evaluarea şi propunerea de recomandări pentru simplificarea, modernizare şi îmbunătăţirea activităţii instituţiei;

b)  propunerea şi implementarea de strategii de management la nivel intra şi interinstituţional;

            c) proiectarea de cadre de monitorizare continuă şi control al calităţii activităţilor privind reforma administraţiei publice şi integrarea europeană;

            d) elaborarea de rapoarte privind activităţile cheie ale reformei administraţiei publice şi integrarea europeană;

e) coordonarea de activităţi de însuşire a bunelor practici şi transfer de cunoştinţe la nivelul instituţiilor române şi structurilor Uniunii Europene; 

f)  susţinerea de prezentări publice pe diferite teme;

g)  evaluarea personalului coordonat pe perioada derulării proiectelor sau programelor.


h)  întocmirea şi diseminarea de documente pentru modernizarea instituţională


g)  participarea la elaborarea de politici publice, propuneri de lege ferenda.

SECŢIUNEA VI. SERVICIUL FINANCIAR, CONTABILITATE, RESURSE UMANE ŞI ADMINISTRATIV

Art.24  Serviciul Financiar, Contabilitate, Resurse Umane şi Administrativ îndeplineşte următoarele atribuţii principale:

(1)  Cu privire la activitatea financiar-contabilă:

a) conducerea la zi a evidenţei contabile, sintetice si analitice a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de inventar, mijloacelor băneşti, plăţilor, încasărilor, debitorilor şi creditorilor etc. cu ajutorul fişei sintetice şi analitice, potrivit prevederilor legale în vigoare;

b) preluarea, la sfârşitul zilei a registrului de casă, verificarea exactităţii datelor şi a soldului scriptic şi întocmirea notei contabile  aferente zilei respective;

c) preluarea zilnic a extrasului de cont de la bancă, verificarea şi operarea notei contabile pentru data respectivă;

d) actualizarea  registrului numerelor de inventar la fiecare intrare/ieşire  de mijloace fixe sau la fiecare modificare dată de lege;

e) operarea tuturor mişcărilor de bunuri din unitate, astfel încât să  existe o evidenţă la zi a inventarelor;

f) pregătirea inventarierii anuale a patrimoniului, întocmind în acest sens listele cu stocurile scriptice din contabilitate, pe locuri de muncă, persoane şi pe tipuri de bunuri  materiale;

g) întocmirea lunară a statelor de plată pentru  personalul propriu al prefecturii şi pentru personalul din cadrul Serviciului  Public comunitar pentru Eliberarea şi Evidenţa  Pasapoartelor  Simple al Judetului Cluj şi a Serviciului Public Comunitar Regim Permise de Conducere şi Înmatriculare a Vehiculelor al Judeţului  

Cluj;

h) întocmirea lunară a centralizatoarelor pentru alimentarea conturilor de carduri, pregăteşte informaţiile specifice pentru banca şi răspunde de transferul de date; 

      i) întocmeste tabelul persoanelor nou angajate şi al persoanelor care întrerup relaţiile contractuale de muncă cu Instituţia Prefectului Judeţului Cluj ori de câte ori este cazul şi îl inaintează băncii pentru actualizarea listei cu personalul;  

j)  verificarea deconturilor de deplasare ale salariaţilor;

k) participarea la întocmirea raportului explicativ privind încheierea exerciţiului financiar-contabil şi anual;

l) întocmirea lunară şi comunicarea la Ministerul Administratiei şi Internelor, Direcţia Buget Finante, Contabilitate, Resurse Umane a situaţiilor de închidere de lună, execuţia bugetară şi cererile de credite necesare pentru activitatea curentă, în cadrul bugetului aprobat;

m) participă la repartizarea bugetului aprobat pe alineate, în cadrul articolelor şi pe luni şi trimestre în cadrul anului;

n) urmăreste şi răspunde de respectarea bugetului aprobat, astfel încât să se evite situaţiile în care instituţia angajează cheltuieli peste limitele aprobate prin buget;

      o) participă la fundamentarea şi elaborează proiectul de venituri  şi cheltuieli al Instituţiei Prefectului, defalcat pe articole bugetare;

       p) respectarea dispoziţiilor legale în utilizarea creditelor bugetare şi folosirea  cu eficienţă a sumelor de la bugetul de stat;

 q) şeful serviciului va desemna o persoană care va participa, în calitate de membru, în comisiile de licitaţii privind achiziţionarea   de mijloace fixe, contractarea de lucrări de reparaţii curente şi/sau capitale;

       r) prezintă în scris rapoarte şi sinteze conducerii instituţiei pe probleme majore ale activităţii economice curente;

       s) urmăreşte mişcarea şi activitatea parcului auto al Instituţiei Prefectului  verificând următoarele: foile de parcurs ale fiecărui    mijloc auto precum şi consumul zilnic de carburanţi al acestora,  reparaţiile curente şi capitale, necesarul de piese de schimb etc,   prezintă rapoarte şi informări periodice asupra utilizării, în  limitele legii ale tuturor maşinilor din dotarea Instituţiei   Prefectului.

(2)  Cu privire la activitatea de organizare a aparatului de specialitate:

             a)  propune spre aprobare structura organizatorică a aparatului de specialitate, în  conformitate cu actele normative în vigoare;

b) elaborează proiectul statului de funcţii al aparatului de specialitate pe baza structurii organizatorice, care cuprinde categorii, clase şi grade profesionale şi fondul de salarii corespunzător;

            c)  întocmeşte statul de personal cu numele şi prenumele salariaţilor, salariile de bază, şi sporurile aprobate potrivit legii;

           d) elaborează proiectul organigramei, statele de funcţii şi de personal. Întocmeşte referatul de prezentare şi justificare a proiectului de ordin şi le supune aprobării;

e) elaborează, în colaborare cu compartimentele, fişele de post pentru fiecare funcţie şi le supune spre aprobare conducerii instituţiei prefectului;

f) asigură aplicarea actelor normative care reglementează domeniile de organizare, salarizare-personal, instrucţiuni, norme metodologice de organizare, plan de perfecţionare;

g) înaintează organigrama, statul de funcţii pentru aprobare, alte date specifice către Ministerul Administraţiei şi Internelor;

h) elaborează proiecte de ordine privind statul de funcţii, încadrările de personal, vechime, structuri organizatorice, personal;

i) arhivează hotărârile consiliilor locale şi dispoziţiile primarilor privitoare la structuri organizatorice, număr de personal, încadrări, reclamaţii pe linie de salarizare, personal;

           j) arhivează ordinele Prefectului privitoare la organizare, salarizare, personal, fişe de post, fişe de apreciere individuală, fişe de personal, alte acte.
(3)   Cu privire la salarizare:

a) aplică elementele sistemului de salarizare, pe baza actelor normative în vigoare;

b) încadrează şi stabileşte salariul pentru fiecare salariat al instituţiei prefectului la angajare şi periodic, în conformitate cu dispoziţiile legale, privind promovarea în grade şi clase profesionale, acordarea tuturor drepturilor salariale;

c) stabileşte sporul de vechime pentru fiecare salariat al Prefecturii şi numărul de zile de concediu de odihnă, întocmeşte graficul privind programarea concediilor de odihnă, conduce evidenţa zilelor libere acordate în urma efectuării unor activităţi care necesită depăşirea normei legale de muncă, concediu fără plată sau concediile plătite pentru evenimente familiale deosebite;

d) rezolvă reclamaţii şi sesizări pe linie de salarizare.

(4)    Cu privire la domeniul personal-învăţământ:

a) studierea şi aplicarea dispoziţiilor legale cu privire la executarea, modificarea, suspendarea şi încetarea contractului/raportului de muncă a personalului din aparatul propriu al instituţiei prefectului;

b) înregistrarea în carnetul de muncă a datelor de personal, transferul între unităţi şi compartimente, întocmirea actelor necesare de transfer, angajare, delegare, detaşare, avansare;

c) asigură secretariatul în comisiile de examinare a candidaţilor înscrişi la examen sau la concurs pentru ocuparea unor posturi vacante din aparatul prefecturii; întocmeşte documentaţia necesară emiterii ordinului prefectului pentru numirea în funcţie a candidaţilor declaraţi reuşiţi;

d) întocmeşte documentele de angajare şi le supune aprobării conducerii instituţiei prefectului;

e) organizează concursul pentru posturile vacante, în condiţiile legii;

f) reactualizează ordinele de constituire a comisiei de angajare şi promovare, etc;

g)  întocmeşte dosarele de pensionare pentru salariaţii din unitate;

h) rezolvă evidenţa şi circuitul documentelor legate de poşta specială, în conformitate cu dispoziţiile legale;

i) eliberează adeverinţe pentru stabilirea vechimii în muncă necesare la pensionare şi alte dovezi solicitate de angajaţi. Eliberează adeverinţe de salariu necesare la creşe, grădiniţe, şcoli, instanţe judecătoreşti, etc;

j) eliberează legitimaţii de serviciu şi le reactualizează; vizează semestrial legitimaţiile secretariilor primăriilor.

(5)   Cu privire la domeniul administrativ – gospodăresc: 
a) conduce evidenţa tehnico – operativă a mijloacelor fixe,  obiectivelor de inventar şi a altor bunuri aflate în administrare;

b) răspunde de utilizare corespunzătoare, conform destinaţiei, a      imobilelor şi se preocupă de întreţinerea lor la parametrii funcţionali;

c) verifică modul de asigurare a securităţii birourilor şi a altor încăperi, care trebuie să fie închise, asigurate cu grilaje metalice şi mijloace de alarmare, după caz;

d) în caz de incendii, avarii, explozii, cutremure, inundaţii, atac asupra unităţii, ia măsuri de localizare, prevenire şi limitare a unor asemenea evenimente şi informează de urgenţă autorităţile competente şi conducerea instituţiei;

e) asigură reparaţiile la instalaţiile de gaz, apă, mobilier, grupuri sanitare, etc. pe bază de comandă şi contracte cu agenţi economici specializaţi;

f) întocmeşte documentele de aprovizionare cu materialele de întreţinere, rechizite de birou, alte materiale necesare funcţionării instituţiei, inventar gospodăresc, produse specifice, energie electrică, gaz, etc. face parte din Comisia de recepţie a materialelor;

g) depozitează în spaţiile existente bunurile de gestiune, se preocupă de consumarea şi distribuirea acestora la compartimente: întocmeşte notele de recepţie cantitativă şi calitativă care vor fi semnate de cei în drept (viza controlului financiar preventiv, aprobarea conducătorului unităţii) identificând viciile aparente şi semnând de primire a bunurilor;

h) participă la Comisia de casare şi declarare a bunurilor uzate, deteriorate sau cu alte vicii, operează date în evidenţă tehnico-operativă a produsului;

i) răspunde de întreţinerea căilor de acces participând la deszăpezirea sau la înlăturarea efectelor unor calamităţi naturale ori în alte situţii asemănătoare;

j) organizează colectarea deşeurilor de hârtie şi ambalaje, piese de schimb, uleiuri uzate şi predarea acestora, cu acte legale, spre valorificare agenţilor eeconomici specializaţi;

k) participă la inventarierea patrimoniului la termenele prevăzute de lege şi ori de câte ori sunt predări-primiri de gestiune, furturi, etc;

l) împreună cu Consiliul Judeţean programează serviciul la centrala telefonică şi termică, asigură redactarea programării şi comunicarea acesteia celor interesaţi;

m) coordonează activitatea şoferilor, în care sens: întocmeşte programarea şoferilor de serviciu şi urmăreşte respectarea acesteia, colaborând cu şeful de serviciu; calculează kilometrii parcurşi şi kilometrii echivalenţi;

n)  urmăreşte respectarea de către aceştia a sarcinilor de muncă înscrise în fişele de post şi actele normative în vigoare;

o) decontează la Serviciul Financiar Contabil carburanţii şi lubrifianţii  consumaţi ţinând seama de cantităţile primite şi de stocurile existente;

p) asigură stocul optim de piese de schimb, carburanţi şi lubrifianţi pentru mijloacele de transport din dotare;

q) organizează întocmirea curentă şi la timp a foilor de parcurs şi a altor documente primare care justifică deplasările în teren, transportul de persoane în oraş sau alte sarcini încredinţate.

SECŢIUNEA VII. SERVICIUL CONDUCEREA SERVICIILOR PUBLICE DECONCENTRATE, PROGRAME EUROPENE, RELAŢII PUBLICE
Art.25 Serviciul Conducerea Serviciilor Publice Deconcentrate, Programe Europene, Relaţii Publice este structurată în 3 compartimente, fiind stabilite următoarele atribuţii:

A.  Compartimentul Programe Europene :

(1)     Cu privire la realizarea politicilor naţionale,  şi intensificare a relaţiilor externe:

a) întocmeşte anual planul de acţiuni pentru realizarea în judeţ, a politicilor naţionale şi europene şi de intensificare a relaţiilor externe, cu consultarea consiliului judeţean şi a conducătorilor serviciilor publice deconcentrate;

b) elaborează programe specifice instituţiei prefectului prin atragerea de finanţări internaţionale;

c) organizează întâlnirile şi menţine legătura cu organizaţiile non-guvernamentale din judeţ;

d) desfăşoară activităţi menite sa conducă la cunoaşterea de către autorităţile administraţiei publice locale şi de către cetăţeni a programelor cu finanţare externă iniţiate şi susţinute de Uniunea Europeană şi de alte organisme internaţionale;

e)  întocmeşte, gestionează prin evidenţa centralizată şi monitorizează activitatea de relaţii şi de colaborări internaţionale a instituţiei prefectului;

f)  elaborează evidenţa centralizată a rapoartelor de activitate întocmite obligatoriu pentru orice activitate de relaţii internaţionale;

        g) sprijină autorităţile administraţiei publice locale şi serviciile publice deconcentrate în elaboarea şi monitorizarea programelor cu finanţare externă.
B. Compartimentul dezvoltare economică, conducerea serviciilor publice deconcentrate, situaţii de urgenţă, ordine publică

(1) Cu privire la aplicarea şi respectarea Constituţiei, a legilor şi a celorlalte acte normative:

a) participă alături de reprezentanţi ai serviciilor publice deconcentrate la acţiuni de verificare, potrivit competenţelor, a modului de aplicare şi respectare a actelor normative la nivelul judeţului, în cadrul unor comisii mixte constituite prin ordin al prefectului;( în componenţa comisiei mixte este obligatorie desemnarea unui jurist din cadrul Serviciului Juridic al Instituţiei Prefectului)

b) prezintă prefectului propuneri privind priorităţile de dezvoltare a judeţului, în concordanţă cu prevederile planului de dezvoltare regională şi cu consultarea autorităţilor administraţiei publice locale şi a conducătorilor serviciilor publice deconcentrate;

c) întocmesc anual planul de acţiuni ale serviciilor publice deconcentrate pentru realizarea în judeţ a obiectivelor cuprinse în Programul de guvernare

d) elaborează şi prezintă prefectului şi Ministerului Administraţiei şi Internelor informări cu privire la stadiul realizării obiectivelor cuprinse în Programul de guvernare, precum şi informări periodice cu privire la situaţia şi evoluţia stării generale economice, sociale, culturale în judeţ;

e) realizează documentarea necesară şi elaborează pe baza acestuia raportul anual privind starea economic- socială a judeţului, care se înaintează, potrivit legii, Guvernului, prin Ministerul Administraţiei şi Internelor;

f) monitorizează modul de aplicare în judeţ a programelor şi strategiilor guvernamentale sau ministeriale cu privire la restructurarea sectorială şi la alte activităţi;
(2)    Cu privire la buna organizare şi desfăşurare a activităţii pentru situaţii de urgenţă, precum şi la pregătirea şi ducerea la îndeplinire a măsurilor de apărare care nu au caracter militar:

      a) colaborează cu Inspectoratul Judeţean pentru Situaţii de Urgenţă " Avram Iancu" Cluj pentru organizarea reuniunilor Comitetului judeţean pentru situaţii de urgenţă

      b) urmăreşte îndeplinirea măsurilor dispuse de către prefect, în calitate de preşedinte al comitetului judeţean pentru situaţii de urgenţă, precum şi a Hotărârilor luate în cadrul reuniunilor Comitetului judeţean pentru situaţii de urgenţă

      c) prezintă prefectului propuneri privind modul de utilizare, în situaţii de criza, a fondurilor special alocate de la bugetul de stat;

      d) întocmeşte rapoarte şi informări privind evoluţia şi desfăşurarea evenimentelor în caz de dezastru, precum şi măsurile întreprinse de autorităţile administraţiei publice locale în acest domeniu, pe care le înaintează prefectului;

      e) asigură informarea prefectului şi a autorităţilor administraţiei publice locale, pe baza datelor comunicate de Ministerul Administraţiei şi Internelor, cu privire la iminenta producerii unor fenomene naturale periculoase;

      f) asigură informarea zilnica a prefectului, în perioada producerii fenomenelor naturale periculoase, cu privire la situaţia preliminară a efectelor şi a pagubelor produse; prezintă prefectului situaţia finala a pagubelor produse – în colaborare cu Inspectoratul Judeţean pentru Situaţii de Urgenţă “Avram Iancu” Cluj;

      g) sprijină şi îndrumă autorităţile administraţiei publice locale pentru buna organizare şi desfăşurare a activităţii în situaţii de urgenta;

      h) prezintă prefectului propuneri pentru acordarea unor ajutoare umanitare şi/sau financiare în scopul protecţiei populaţiei afectate de calamitati naturale, epidemii, epizootii, incendii sau alte fenomene periculoase; întocmeşte proiecte de Hotărâri de Guvern în acest sens;

       i)  verifica modul de distribuire a ajutoarelor umanitare şi a sumelor alocate din Fondul de intervenţie la dispoziţia Guvernului.

(3)     Cu privire la conducerea serviciilor publice deconcentrate ׃

        a) analizează activitatea desfăşurată de serviciile publice deconcentrate şi elaborează propuneri pentru îmbunătăţirea activităţii acestora, pe care le înaintează prefectului
b) examinează, împreună cu conducătorii serviciilor publice deconcentrate şi cu autorităţile administraţiei publice locale, a stadiului de execuţie a unor lucrări şi acţiuni care se derulează în comun;

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

d) asigurarea transmiterii ordinelor prefectului având ca obiect stabilirea de măsuri cu caracter tehnic sau de specialitate către conducătorul instituţiei ierarhic superioare serviciului public deconcentrat;

e) asigurarea examinării proiectelor bugetelor, precum şi a situaţiilor financiare privind execuţia bugetară întocmite de serviciile publice deconcentrate, conform procedurii stabilite, după caz, prin ordin al ministrului ori al conducatorului organului administraţiei publice centrale organizat la nivelul unităţilor administrativ-teritoriale, în vederea emiterii avizului prefectului;

 (4)     Cu privire la relaţiile cu sindicatele şi patronatul:

a) asigurarea unor relaţii cu partenerii sociali – patronat şi sindicate, care să permită o informare permanentă asupra nevoilor acestora şi să faciliteze rezolvarea revendicărilor şi a problemelor ridicate care sunt de competenţa instituţiei prefectului;

b) consultarea partenerilor sociali asupra iniţiativelor legislative şi elaborarea de propuneri pentru proiecte de acte normative şi de modificare a legislaţiei actuale cu caracter economico- social; 

c) consultarea partenerilor sociali cu privire la măsurile ce se întreprind pe linia restructurării regiilor autonome de sub autoritatea ministerelor (care îşi desfăşoară activitatea în cadrul judeţului Cluj), a Consiliului Judeţean şi respectiv a consiliilor locale, precum şi a societăţilor comerciale clujene, în corelare cu măsurile de reconversie a forţei de muncă;

d) discutarea oricăror programe de dezvoltare economice şi sociale cu larg impact social;

e) asigură secretariatul Comisiei de Dialog Social Cluj şi elaborează propuneri cu privire la programul de activitate al acesteia;

f)  difuzează hotărârile adoptate de Comisia de Dialog Social partenerilor din cadrul comisiei, autorităţilor publice locale şi judeţene, regiilor autonome şi societăţilor comerciale de interes local interesate;

g) difuzează membrilor Comisiei de Dialog Social procesele verbale încheiate cu ocazia întâlnirilor ordinare şi extraordinare ale comisiei. 

(5)   Cu privire la activitatea de autorizare a agenţilor economici pentru colectarea deşeurilor industriale reciclabile de la persoane fizice:

         a) autorizează, în condiţiile legii, agenţii economici pentru colectarea deşeurilor industriale reciclabile de la persoane fizice;

         b) comunică informaţiile necesare solicitanţilor pentru obţinerea autorizaţiilor de colectare a deşeurilor industriale reciclabile de la persoane fizice;

         c) reactualizează permanent situaţia agenţilor economici autorizaţi pentru colectarea deşeurilor industriale reciclabile de la persoane fizice.

(6)   Cu privire la organizarea şi desfăşurarea alegerilor locale, parlamentare şi prezidenţiale, precum şi a referendumului naţional ori local:

         a) elaborează, pe baza datelor statistice oficiale, proiectul de ordin privind stabilirea numărului de consilieri locali şi judeţeni şi îl supune spre aprobare prefectului;

         b) asigură îndeplinirea în condiţiile legii a atribuţiilor ce revin prefectului în domeniul organizării şi desfăşurării alegerilor locale, parlamentare, prezidenţiale şi europarlamentare, precum şi a referendumului naţional sau local:

         c) coordonează activitatea de întocmire, actualizare, transmitere şi păstrare a listelor permanente, colaborând în acest sens cu primarii şi secretarii unitătilor administrativ teritoriale, Tribunalul Cluj şi judecătoriile teritoriale, Inspectoratul judeţean de Poliţie, serviciilor publice comunitare de evidenţă a persoanelor

         d) asigură imprimarea buletinelor de vot şi predarea acestora pe bază de proces verbal către primari,

         e) asigură necesarul de ştampile şi materiale, necesare pentru buna desfăşurare a alegerilor,
         f) verifică şi informează prefectul despre corecta îndeplinire de către primari a obligaţiilor ce le revin; în cazul constatării unor fraude electorale, sesizează organele de drept.  

         g) acordă sprijin primarilor pentru îndeplinirea atribuţiilor ce le revin din legile electorale;

   h)  întocmeşte graficul de convocare a consiliilor locale în şedinţă de constituire;

         i) efectuează verificările necesare, întocmeşte documentaţia şi elaborează propunerile  pentru sesizarea Guverului în vederea dizolvării, în condiţiile legii, a unor consilii locale sau a consiliului judeţean, pentru suspendarea din funcţie a unor consilieri sau primari ori pentru demiterea unor primari; elaborează propunerile pentru organizarea noilor alegeri;

         j) rezolvă orice alte probleme privind organizarea şi desfăşurarea în cele mai bune condiţii a alegerilor.

(7)     Alte atribuţii:
a) întocmirea documentaţiei necesare emiterii ordinelor prefectului;

b) asigurarea înregistrării şi soluţionării petiţiilor adresate prefectului, precum şi a comunicării către petent a răspunsului, în termenul legal;

c)îndrumarea cetăţenilor care se adresează instituţiei prefectului în problemele generale sau specifice; 

d) asigurarea îndeplinirea sarcinilor prevăzute în Planul general de măsuri pentru aplicarea Strategiei de îmbunătăţire a situaţiei romilor;
e) colaborarea cu structurile teritoriale din subordinea Ministerului Administraţiei şi Internelor, Ministerului Apărării Naţionale şi a Serviciului Român de Informaţii la elaborarea măsurilor care se impun pentru asigurarea respectării drepturilor individuale, apărarea proprietăţii publice şi a proprietăţii private, siguranţa cetăţenilor şi prevenirea infracţiunilor;

f)  asigurarea organizării şi desfăşurării şedinţelor comisiilor sau comitetelor constituite în cadrul instituţiei prefectului potrivit legii;

g) colaborarea cu compartimentele din aparatul propriu al consiliului judeţean, în vederea elaborării proiectelor hotărârilor Guvernului care au ca obiect soluţionarea unor probleme de interes local ori a iniţierii, prin Ministerul Administraţiei şi Internelor, a unor proiecte de acte normative;

C.   Compartimentul comunicare şi relaţii publice, IT

 (1)    Cu privire la activitatea de informare şi  relaţii cu publicul:
a) primirea zilnică a cetăţenilor la direcţiile, serviciile, birourile şi compartimentele instituţiei prefectului, soluţionarea sau după caz, îndrumarea acestora spre alte compartimente sau instituţii în a căror competenţă intră soluţionarea problemelor expuse;

            b) organizarea şi desfăşurarea audienţelor conform programului conducerii instituţiei: prefect, subprefecţi;

            c) înscrierea solicitanţilor în audienţă. Conducerea unui registru cu evidenţa audienţelor care să cuprindă datele personale ale solicitantului, obiectul audienţei, funcţionarul care preia problema şi modul de soluţionare în termenul stabilit;

            d) asigurarea evidenţei pentru scrisorile adresate de către cetăţenii din judeţ Preşedinţiei, Guvernului, Parlamentului, altor autorităţi ale administraţiei publice centrale şi care au fost repartizate spre soluţionare la nivel local. Urmărirea transmiterii răspunsului către petent în termenul legal de 30 de zile şi instituţiilor interesate, după caz;

            e) îndosarierea şi păstrarea, conform prevederilor legale în vigoare a răspunsurilor la scrisorile şi audienţele cetăţenilor;

            f) gestionarea şi actualizarea bazei de date a instituţiei prefectului;

            g) gestionarea şi actualizarea paginii de Internet a instituţiei prefectului;

            h) întocmirea şi distribuirea buletinului informative săptămânal;

             i) gestionarea agendei publice a prefectului;

             j) gestionarea aplicării Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public;

gestionarea aplicării Legii nr. 52/2003 privind transparenţa decizională în administraţia publică;

            k) reprezentarea instituţiei prefectului în relaţia cu societatea civilă  în cadrul dezbaterilor privind aplicarea Legii nr. 544/2001 şi a Legii nr. 52/2003;

            l)  organizarea şi urmărirea desfăşurării acţiunilor prilejuite de sărbătorile legale;

           m) preluarea petiţiilor telefonice înregistrate pe “telefonul verde” al instituţiei prefectului, precum şi a celor transmise prin e-mail şi direcţionarea acestora în vederea soluţionării către direcţiile, serviciile, birourile şi compartimentele instituţiei.
(2)   Cu privire la activitatea de protocol
        a)  asigurarea cadrului de protocol pentru desfăşurarea întâlnirilor dintre conducerea instituţiei şi reprezentanţii unor autorităţi, instituţii, firme, organizaţii neguvernamentale din ţară şi străinătate;

        b)  pregătirea fondului de protocol, respectiv: necesarul de obiecte ce vor fi oferite drept cadouri, vesela de protocol, fanioane etc.; întocmirea, în acest sens, a propunerilor de cheltuieli, achiziţionarea şi decontarea acestor materiale;

        c)  participarea la diferite acţiuni în cazul delegării de către conducere;

        d)  redactarea corespondenţei protocolare (scrisori oficiale, invitaţii, felicitări etc.) cu ocazia unor evenimente şi ori de câte ori dispune conducereainstituţia prefectului;

        e) organizează mesele festive cu prilejul unor evenimente, cu aprobarea conducerii şi in limita cheltuielilor prevăzute de actele normative în vigoare;

        f)  însoţirea delegaţiilor pe parcursul vizitelor, luarea măsurilor necesare pentru buna desfăşurare a activităţii;

        g)  ţine evidenţa vizitelor delegaţiilor din ţară şi străinătate;

        h) întocmirea demersurilor necesare la Guvern şi celelalte autorităţi în cazul deplasării în străinătate a reprezentanţilor instituţiei prefectului, ţinând evidenţa acestor deplasări, păstrarea materialelor întocmite cu aceste ocazii;

        i)  întocmirea fondului de date necesar acţiunilor de protocol;

        j)  asigurarea condiţiilor necesare practicilor studenţilor/elevilor repartizaţi la instituţia prefectului, în colaborare cu celelalte compartimente. 

(3)    Cu privire la evidenţa, circulaţia şi păstrarea actelor:

        a)  înregistrarea tuturor actelor şi corespondenţei prin registratura generală;

        b) operarea în registrul de intrare-ieşire a tuturor modificărilor rezultate din mişcarea actelor pe circuitul intern;

        c) efectuarea controlului lunar al gestiunii actelor administrative la nivelul fiecărui compartiment din cadrul aparatului de specialitate al instituţiei prefectului;

        d)  ridicarea şi expedierea corespondenţei şi a coletelor;

        e)  ridicarea şi difuzarea pe compartimente a presei destinate instituţiei prefectului;

        f) verificarea şi vizarea, din punct de vedere al formei de prezentare a ordinelor prefectului, evidenţa şi păstrarea exemplarelor originale;

        g)  arhivează documentele Biroului comunicare şi  relaţii publice, IT.

        h) organizează arhiva instituţiei, asigurând legătura cu Arhivele Naţionale pentru respectarea actelor normative în domeniu;

        i) răspunde de folosirea documentelor din arhivă şi de eliberarea copiilor, extraselor de pe acestea;

        j) preia arhiva creată de compartimentele instituţiei, pe bază de inventar, conform programării stabilite, asigurând evidenţa şi păstrarea corespunzătoare a acestora şi predă Arhivelor Naţionale documentele rămase după selecţionare;

       l) propune componenţa comisiei de selecţionare a documentelor instituţiei prefectului, în vederea stabilirii celor care se păstrează permanent sau vor fi eliminate, înaintând inventarele acestora spre confirmare organului competent;

      m)  întocmeşte nomenclatorul de arhivă, cu sprijinul compartimentelor instituţiei.
SECŢIUNEA VIII.  SERVICIUL CONTROLUL LEGALITĂŢII ACTELOR, CONTENCIOS ADMINISTRATIV, APLICAREA ACTELOR CU CARACTER REPARATORIU, APOSTILĂ

Art.26  Serviciul Controlul Legalităţii Actelor, Contencios Administrativ, Aplicarea Actelor cu Caracter Reparatoriu, Apostilă este structurat în 3 compartimente, fiind stabilite următoarele atribuţii: 
A. Compartimentul pentru Urmărirea Aplicării Actelor cu Caracter Reparatoriu

( 1) Cu privire la activitatea în domeniul  fondului funciar:

a) verifică propunerile înaintate de către comisiile locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privată asupra terenurilor;

b) analizează contestaţiile formulate împotriva măsurilor stabilite de către comisiile locale şi prezintă comisiei judeţene concluziile în legătură cu modul de stabilire a dreptului de proprietate privată asupra terenurilor;

c) asigură realizarea lucrărilor de secretariat ale comisiei judeţene pentru stabilirea dreptului de proprietate privată asupra terenurilor, prin colectivul de lucru constituit în conformitate cu prevederile Regulamentului aprobat prin HG nr. 890/2005, cu modificările şi completările ulterioare;

d) verifică procesele-verbale de punere în posesie încheiate de către comisiile locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privată asupra terenurilor;

e) urmăreşte stadiul de aplicare a prevederilor Legii nr. 18/1991, republicată şi a Legii nr. 1/2000, cu modificările şi completările ulterioare, a Legii nr. 247/2005, cu modificările şi completările ulterioare şi întocmeşte situaţii centralizatoare pe care le prezintă prefectului şi autorităţilor administraţiei publice centrale;

f) organizează instruiri periodice cu membrii comisiilor locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privată asupra terenurilor;

g) asigură îndrumarea şi controlul activităţii comisiilor locale în vederea aplicării corecte a prevederilor legilor fondului funciar, precum şi a hotărârilor adoptate de comisia judeţeană;

h)întocmeşte rapoarte, referate şi informări cu privire la activitatea desfăşurată de către comisiile locale şi cea judeţeană;

i) primeşte şi soluţionează petiţiile, sesizările şi reclamaţiile cetăţenilor cu privire la modul de aplicare în teritoriu a prevederilor legilor fondului funciar;

j) asigură acordarea drepturilor cuvenite veteranilor de război sau moştenitorilor legali ai acestora, în conformitate cu prevederile art. 13 din Legea nr. 44/1994, republicată, cu modificările şi completările ulterioare;

k) urmăreşte aplicarea prevederilor Legii nr. 341/2004, cu modificările şi completările ulterioare, în ceea ce priveşte împroprietărirea urmaşilor eroilor-martiri, precum şi a luptătorilor pentru victoria Revoluţiei din decembrie 1989;  

(2) Cu privire la activitatea de aplicare a actelor normative cu caracter reparatoriu:

a) realizează atribuţiile prevăzute de Legea nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate în mod abuziv în perioada 6 martie 1945 – 22 decembrie 1989:
b) efectuează controlul de legalitate asupra dispoziţiilor emise de primari
c) după centralizarea notificărilor şi a ofertelor de acordare a despăgubirilor băneşti, transmite dispoziţiile însoţite de documentaţia aferentă şi referatul conţinând avizul de legalitate, către ANRP

d) formulează acte procedurale (întâmpinări, căi de atac etc.) în dosarele aflate pe rolul instanţelor judecătoreşti în care Instituţia Prefectului este parte.
e) realizează atribuţiile prevăzute de Legea nr. 9/1998, republicată,  privind acordarea de compensaţii cetăţenilor români pentru bunurile trecute în proprietatea statului bulgar în urma aplicării Tratatului dintre România şi Bulgaria semnat la Craiova la 7 septembrie 1940:
f) participă la şedinţele comisiei pentru aplicarea Legii nr. 9/1998, care funcţionează în cadrul instituţiei prefectului;

g) verifică cererile de acordare a compensaţiilor;

h) comunică hotărârea Comisiei judeţene, solicitantului şi ANRP;

i) formulează acte procedurale (întâmpinări, căi de atac etc.) în dosarele aflate pe rolul instanţelor judecătoreşti în care Comisia judeţeană este parte.
j) realizează atribuţiile prevăzute de Legea nr. 290/2003 privind acordarea de despăgubiri sau compensaţii cetăţenilor români pentru bunurile proprietate a acestora, sechestrate, reţinute sau rămase în Basarabia, Bucovina de Nord şi Ţinutul Herţa, ca urmare a stării de război şi a aplicării Tratatului de Pace între România şi Puterile Aliate şi Asociate, semnat la Paris la 10 februarie 1947:
k) verifică şi rezolvă cererile de atribuire în natură ori pentru acordarea despăgubirilor sau/şi a compensaţiilor;

l)   comunică ANRP hotărârile adoptate de Comisia judeţeană;

          m) formulează acte procedurale (întâmpinări, căi de atac etc.) în dosarele aflate pe rolul instanţelor judecătoreşti în care Comisia judeţeană este parte. 
B.  Compartimentul Verificarea legalităţii actelor şi contencios administrativ
(1) Cu privire la aplicarea şi respectarea Constituţiei, a legilor şi a celorlalte acte normative, asigurarea ordinii publice şi apărarea drepturilor cetăţenilor:

     a) elaborează studii şi rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative în vigoare, precum şi propuneri privind îmbunătăţirea stării de legalitate, pe care le înaintează prefectului;

            b) participă alături de reprezentanţi ai serviciilor publice deconcentrate la acţiuni de verificare, potrivit competentelor, a modului de aplicare şi respectare a actelor normative la nivelul judeţului, în cadrul unor comisii mixte constituite prin ordin al prefectului;

            c)  întocmeşte documentaţia necesară emiterii ordinelor prefectului;

            d)  participă la desfăşurarea audienţelor în domeniul de activitate al direcţiei;

            e) urmăreşte şi aplică prevederile cuprinse în strategiile şi programele pentru susţinerea reformei în administraţia publică;

            f) conlucrează cu compartimentele din aparatul propriu al consiliului judeţean, în vederea elaborării proiectelor de hotărâri ale Guvernului care au ca obiect soluţionarea unor probleme de interes local;

           g) organizează, împreună cu primarii, acţiuni de cunoaştere şi de interpretare corectă a legii;

           h) urmăreşte asigurarea respectării art.49 şi 71 din Legea nr. 215/2001 privind comunicarea, în termenul legal, de către secretarii comunelor, oraşelor, municipiilor şi secretarului judeţului a hotărârilor şi altor acte cu caracter normativ sau individual emise de aceştia;

           i) înaintează subprefectului propuneri privind atacarea în justiţie, în baza dispoziţiilor Legii nr.340/2004, coroborate cu prevederile Legii nr.215/2001, cu modificările ulterioare şi ale Legii nr.554/2004, spre a fi prezentate prefectului, a actelor apreciate drept nelegale, în urma refuzului autorităţilor emitente de a le reformula sau revoca;

          j) desfăşoară controlul activităţii secretarilor consiliilor locale, după o tematică prestabilită; cercetează şi verifică toate actele în cazurile atribuite spre rezolvare;

          k) efectuează controale tematice la consiliile locale privind funcţionarea acestora asigurând tot sprijinul necesar în elaborarea actelor autorităţilor administrative publice locale, precum şi ducerea la îndeplinire a prevederilor acestora;

          l) colaborează cu celelalte direcţii, servicii, compartimente ale aparatului propriu de specialitate al prefectului, cu Consiliul judeţean şi serviciile publice deconcentrate la elaborarea unor măsuri sau acte cu caracter normativ de interes general;

        m) participă la iniţierea, elaborarea şi avizarea proiectelor ordinelor Prefectului şi a celorlalte acte administrative emise de instituţia prefectului;

         n) avizează proiectele de contracte în care instituţia Prefectului este parte şi participă la stabilirea răspunderii materiale sau disciplinare a angajaţilor aparatului de specialitate al prefectului;

         o) avizează din punctul de vedere al legalităţii măsurile de natură a angaja răspunderea patrimonială a instituţiei Prefectului;

 (2) Cu privire la verificarea  legalităţii actelor administrative adoptate /emise de consiliul judeţean, de preşedintele consiliului judeţean, de consiliile locale si de primari şi contenciosul administrativ:

    a) ţine evidenţa actelor administrative adoptate sau emise de autorităţile administraţiei publice locale şi transmise prefectului în vederea verificării legalităţii, asigura păstrarea acestora, precum şi evidenţa acţiunilor şi dosarelor aflate pe rolul instanţelor judecătoreşti;

         b) examinează sub aspectul legalităţii, în termenele prevăzute de lege, actele administrative adoptate sau emise de autorităţile administraţiei publice locale;

        c) verifică legalitatea actelor încheiate de autorităţile administraţiei publice locale, asimilate potrivit legii actelor administrative, ca urmare a sesizării prefectului de către persoanele care se considera vătămate într-un drept sau interes legitim;

       d) propun prefectului sesizarea, după caz, a autorităţilor emitente, în vederea reanalizării actului considerat nelegal, sau a instanţei de contencios administrativ, cu motivarea corespunzătoare;

       e) întocmesc documentaţia, formulează acţiunea pentru sesizarea instanţelor judecătoreşti şi susţin în fata acestora acţiunea formulată, precum şi căile de atac, atunci când este cazul;

        f)  elaborează rapoarte şi prezintă informări prefectului cu privire la actele verificate;

        g) avizează ordinele prefectului din punctul de vedere al legalităţii;

        h) reprezintă prefectul şi instituţia prefectului, întocmind şi depunând întreaga documentaţie necesară în fata instanţelor judecătoreşti de orice grad, precum şi a altor autorităţi sau instituţii publice;

         i) acţionează în vederea îndeplinirii, în condiţiile legii, a atribuţiilor ce revin prefectului în domeniul organizării şi desfăşurării alegerilor locale, parlamentare şi prezidenţiale, europarlamentare, precum şi a referendumului naţional ori local;

         j) efectuează, în condiţiile legii, verificările şi întocmesc documentaţia necesară cu privire la dizolvarea de drept a unor consilii locale sau judeţean, la suspendarea de drept a unor mandate de consilier sau de primar ori la încetarea de drept a unor mandate de primar, respectiv la încetarea înainte de termen a mandatului preşedintelui consiliului judeţean;

        k) efectuează, în condiţiile legii, verificări cu privire la măsurile întreprinse de primar sau de preşedintele consiliului judeţean, în calitatea lor de reprezentanţi ai statului în unitatea administrativ-teritorială, inclusiv la sediul autorităţilor administraţiei publice locale, şi propun prefectului, dacă este cazul, sesizarea organelor competente;

        l) desfăşoară acţiuni de îndrumare privind modul de exercitare de către primari a atribuţiilor delegate şi executate de către aceştia în numele statului;

(3). Cu privire la organizarea şi desfăşurarea alegerilor locale, parlamentare şi prezidenţiale, europarlamentare, precum şi a referendumului naţional ori local:

       a) elaborează, pe baza datelor statistice oficiale, proiectul de ordin privind stabilirea numărului de consilieri locali şi judeţeni şi îl supune spre aprobare prefectului;

       b) asigură îndeplinirea în condiţiile legii a atribuţiilor ce revin prefectului în domeniul organizării şi desfăşurării alegerilor locale, parlamentare şi prezidenţiale, precum şi a referendumului naţional sau local:
-coordonează activitatea de întocmire, actualizare, transmitere şi păstrare a listelor permanente, colaborând în acest sens cu primarii şi secretarii unitătilor administrativ teritoriale, Tribunalul Cluj şi judecătoriile teritoriale, Inspectoratul judeţean de Poliţie, serviciile publice comunitare de evidenţă a persoanelor;

- întocmeşte, la propunerea primarilor şi a altor instituţii, listele cu persoanele care se bucură de prestigiu în faţa locuitorilor, pentru desemnarea prin tragere la sorţi a preşedinţilor şi locţiitorilor, secţiilor de votare;

-întocmeşte proiectul de ordin privind numerotarea circumscripţiilor electorale şi a secţiilor de votare şi aducerea la cunoştinţă publică a acestora;

- asigură imprimarea buletinelor de vot şi predarea acestora pe bază de proces verbal către primari;

- asigură necesarul de ştampile şi materiale, necesare pentru buna desfăşurarea a alegerilor;

- verifică şi informează prefectul despre corecta îndeplinire de către primari a obligaţiilor ce le revin; în cazul constatării unor fraude electorale, sesizează organele de drept;
         c) acordă sprijin primarilor pentru îndeplinirea atribuţiilor ce le revin din legile electorale;

         d) întocmeşte graficul de convocare a consiliilor locale în şedinţă de constituire;

         e) efectuează verificările necesare întocmeşte documentaţia şi elaborează propunerile  pentru sesizarea Guverului în vederea dizolvării, în condiţiile legii, a unor consilii locale sau a consiliului judeţean, pentru suspendarea din funcţie a unor consilieri sau primari ori pentru demiterea unor primari; elaborează propunerile pentru organizarea noilor alegeri;

         f) rezolvă orice alte probleme privind organizarea şi desfăşurarea în cele mai bune condiţii a alegerilor.

(4)   Cu privire la activitatea de fond funciar:

          a) asigură reprezentarea Comisiei judeţeană pentru stabilirea dreptului de proprietate privată asupra terenurilor care funcţionează pe lângă Instituţia prefectului judeţului Cluj, în cauzele civile aflate pe rolul instanţelor judecătoreşti privind Legea nr. 18/1991 şi Legea 1/2000.

C.   Compartimentul Apostilă 

             a) asigură preluarea, verificarea şi înregistrarea documentelor administrative depuse de solicitanţi în vederea apostilării acestora, conform prevederilor O.G. nr. 66/1999 pentru aderarea României la Convenţia cu privire la suprimarea cerinţei supralegălizării actelor oficiale străine, adoptată la Haga la 5 octombrie 1961, aprobată prin Legea nr. 52/2000 şi modificată prin Legea nr. 142/2004 şi Legea nr. 121/2005; H.G. nr. 82/2010 ;
         b) verifică îndeplinirea condiţiilor legale de fond şi formă pentru documentele administrative supuse vizării prealabile apostilării de către instituţiile publice abilitate;

         c) întocmeşte dosarele de vizare şi asigură transmiterea lor către instituţiile publice centrale şi locale abilitate; ţine legătura cu aceste instituţii, în vederea realizării, în bune condiţii, a activităţii de vizare a documentelor; 

         d) completează formularul de apostilă, în format electronic, conform H.G. nr. 82/2010;

         e) ţine evidenţa documentelor apostilate;

         f) asigură înregistrarea, în format electronic, a documentelor apostilate(
         g) asigură arhivarea dosarelor cu copiile documentelor apostilate şi ale actelor doveditoare;

         h) întocmeşte situaţiile solicitate de şeful de serviciu, în legătură cu documentele apostilate;

         i) acordă consiliere  cetăţenilor cu privire la actele necesare pentru întocmirea dosarului de apostilare.

         j) întocmeşte şi eliberează chitanţele cu taxele aferente apostilării documentelor

        k) eliberează documentele apostilate pe loc sau în maxim 2 ore.

SECŢIUNEA X.  SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR PENTRU ELIBERAREA ŞI EVIDENŢA PAŞAPOARTELOR SIMPLE
Art.30 Serviciul public comunitar pentru eliberarea şi evidenţa paşapoartelor simple funcţionează în conformitate cu O.G. nr.83/2001 aprobată şi completată prin Legea nr.362/2002, O.U.G. nr.50/2004, aprobată prin Legea nr.520/2004 şi H.G. nr.1693/2004, având următoarele atribuţii principale:
            a) soluţionează cererile pentru eliberarea paşapoartelor simple, în conformitate cu prevederile legii, ale tratatelor şi convenţiilor internaţionale la care România este parte;

    
b) asigură eliberarea, în sistem de ghişeu unic, a paşapoartelor simple, în colaborare cu serviciile publice locale de evidenţă a persoanelor din subordinea consiliilor municipale, orăşeneşti şi comunale;

    
c) administrează, gestionează şi valorifică registrele judeţene de evidenţă a paşapoartelor;

d) furnizează permanent, în cadrul Sistemului Naţional Informatic de Evidenţă a Persoanelor, informaţii necesare actualizării Registrului naţional de evidenţă a paşapoartelor simple;

e) asigură înscrierea de menţiuni în paşapoarte, în condiţiile legii;

    
f) organizează, la nivelul judeţului, gestionarea şi controlul eliberării paşapoartelor;

            g) îndeplineşte alte atribuţii stabilite prin reglementări legale;

            h) în exercitarea atribuţiilor legale specifice, cooperează cu serviciul public comunitar de evidenţă a persoanelor judeţean.

Art.31 Prezentul regulament se completează cu Regulamentul de organizare şi funcţionare a Serviciului public comunitar pentru eliberarea şi evidenţa paşapoartelor simple al judeţului Cluj care constituie secret de serviciu.
SECŢIUNEA XI.  SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR REGIM PERMISE DE CONDUCERE ŞI ÎNMATRICULARE A VEHICULELOR
Art.32  Serviciul public comunitar regim permise de conducere şi înmatriculare a vehiculelor funcţionează în conformitate cu O.G. nr.83/2001aprobată şi completată prin Legea nr.362/2002, O.U.G. nr.50/2004, aprobată prin Legea nr.520/2004,  H.G. nr.1767/2004 şi O.U.G.71/2005, având următoarele atribuţii principale:
a)  organizează examenele pentru obţinerea permiselor de conducere în condiţiile legii;

b) solutionează cererile pentru eliberarea permiselor de conducere, a certificatelor de înmaticulare şi a plăcilor cu numere de înmatriculare penrtu vehicule rutiere, în condiţiile legii;

c) constituie, actualizează şi valorifică registrul de evidenţă a permiselor de conducere şi a vehiculelor înmatriculate, în conformitate cu prevederile legii, ale tratatelor şi convenţiilor internaţionale la care România este parte;

d) monitorizează şi controlează modul de respectare a prevederilor legale în domeniul asigurării protectiei datelor referitoare la persoană;

e) primeşte, înregistrează şi ţine evidenţa ordinelor, dispoziţiilor, instrucţiunilor, regulamentelor, ştampilelor şi sigiliilor, asigurând repartizarea lor în cadrul serviciului;

f)  gestionează resursele materiale şi de dotare necesare activităţilor proprii;

g)  îndeplineste şi alte atribuţii stabilite prin reglementări legale;

h)  în exercitarea atribuţiilor legale specifice, cooperează cu serviciile publice comunitare de eliberare şi evidentă a paşapoartelor simple, cu cele locale si judeţene de evidenţă a persoanelor.
Art.33  Prezentul regulament se completează cu Regulamentul de organizare şi funcţionare a Serviciului public comunitar regim permise de conducere şi înmatriculare a vehiculelor al judeţului Cluj, care constituie secret de serviciu.

CAPITOLUL VI. 

DISPOZIŢII FINALE

Art.34  (1) Aparatul propriu de specialitate al prefectului mai îndeplineşte următoarele atribuţii:

    a) autorizează agenţii economici în vederea colectării de deşeuri industriale reciclabile de la persoane fizice, conform actelor normative specifice în vigoare.


    b) elaborează şi fundamentează proiectele de ordin ale prefectului, având ca obiect stabilirea de măsuri cu caracter tehnic sau de specialitate.


    c) exercită, în temeiul prevederilor legale, singur sau împreună cu reprezentanţii Ministerului Administraţiei şi Internelor, acţiuni de îndrumare şi control, punctuale, complexe sau tematice, cu privire la modul de exercitare de către primar a atribuţiilor delegate. 


   d) aduce la cunoştinţa publică, prin afişare sau prin publicare, ordinele cu caracter normativ emise de prefect şi comunică persoanelor interesate ordinele cu caracter individual, urmărind modul de îndeplinire al acestora.

   e) îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de lege sau sarcini date de Ministerul Administraţiei şi Internelor ori de către prefect.

  f) Îndrumarea şi controlul ierahic de specialitate asupra activităţii prefecţilor şi a aparatului propriu de specialitate al prefectului se asigură de către Ministerul Administraţiei şi Internelor.

(2) Pe baza prezentului Regulament de organizare şi funcţionare, se vor elabora de către Serviciul informare şi relaţii publice, secretariat, resurse umane, în colaborare cu fiecare şef serviciu/şef compartiment, fişe de post nominale pe fiecare salariat, cu aprobarea conducerii instituţiei prefectului.


(3) Toate documentele emise de instituţia prefectului ce constituie corespondenţa vor avea pe exemplarul al II-lea ( care se arhivează) avizul şefului de serviciu sau şefului compartimentului respectiv.

(4) Colaborarea personalului din aparatul propriu de specialitate al prefectului judeţului cu reprezentanţii mass-media, în contextul furnizării unor informaţii cu caracter public, poate să se deruleze numai după aprobarea expresă a Prefectului judeţului.

Art.35 Angajarea personalului şi încetarea raporturilor de serviciu şi de muncă se aprobă prin ordin al Prefectului, în condiţiile legii.

Art.36 Selecţia, încadrarea şi promovarea personalului se face prin concurs în condiţiile legii, în limita numărului maxim de posturi aprobate de Ministerul Administraţiei şi Internelor.

Art.37 Sancţionarea funcţionarilor publici, în condiţiile legii, se aprobă de Prefect prin Ordin, la propunerea subprefectului şi a şefului de compartiment din care face parte funcţionarul, pe baza referatului întocmit de Comisia de disciplină constituită în baza prevederilor H.G. nr.1344/2007.


Sancţionarea personalului contractual se face în conformitate cu prevederile Codului muncii.

Art.38 Prezentul Regulament de organizare şi funcţionare intră în vigoare de pe data emiterii Ordinului de aprobare.
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