MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
INSTITUTIA PREFECTULUI — JUDETUL SUCEAVA

ORDIN nr. 28 2..din 'MOGQOQJ

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare
a Institutiei Prefectului -~ judetul Suceava

PREFECTUL JUDETULUI SUCEAVA;

Avand in vedere prevederile:
- referatul nr. 9690/40/8 din 11.06.2021 al Compartimentului resurse umane din cadrul Serviciului financiar contabil,
resurse umane si administrativ;
- Ordinul nr, 223/2021 emis de Prefectul — judetului Suceava, privind aprobarea structurii organizatorice;

in baza prevederifor:
- Ordonantei de Urgentd nr. 57 din 2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare;
- Hotdrédrii Guvernului nr.906/2020, pentru punerea in aplicare a unor prevederi ale Ordonantei de urgentd a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ;
- Hotdrdrea Guvernului nr.1693/2004 privind modul de organizare si functionare a serviciifor publice comunitare pentru
eliberarea si evidenia pasapoartelor simple, cu modificarile si completdrite ulterioare;
- Hotdrdrea Guvernului nr.1767/2004, privind modul de organizare si functionare a serviciflor publice comunitare regim
permise de conducere s inmatriculare a vehiculelor, cu modificitile si completdrile uftetioare;
- Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controfului intern managerial al
entitatilor publice;

In conformitate cu prevederile 275 alin. (1) si (1~1) din Q.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu

modificdrite ulterioare, emite urmétorul
ORDIN:

Art. 1. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare a Institutiel Prefectului - judetul Suceava, conform anexei
care face parte integranta din prezentul ordin.

Art. 2. Prevederile Ordinului nr. 26/27.01.2020 emis de Prefectul judetului Suceava, precum si orice alte dispozitii
contrare se abroga.

Art. 3. Compartimentul secretariat, informare, relatii publice al Institutiei Prefectului — judetul Suceava va comunica
celor interesati prevederile prezentului ordin.

BUVE BORIANE ]
INSTITHTIA FRES Pl - JUDETUL SUCEAVA Contrasemneazs,

GUFOIC, CGIENCIOS
AVIZAT PENTRM YEGALITATE
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ROMANIA

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
INSTITUTIA PREFECTULUI — JUDETUL SUCEAVA

proiect

Anexd la Ordinul nr. ............... emis de prefectul judetului Suceava

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A INSTITUTIEI PREFECTULUI — JUDETUL SUCEAVA
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DISPOZITII GENERALE
Prefectul este reprezentantul Guvernului pe plan local si este numit de Guvern.

Institutia prefectului este o institutie publica cu personalitate juridicd, cu buget propriu, aflatd in subordinea Guvernului.
Prefectul este ordonator tertiar de credite.

Capacitatea juridica de drept public a institufiei prefectului se exercitd de cdtre prefect sau inlocuitorul de drept al
acestuia.

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

Activitatea institutiei prefectului este finantatd de la bugetul de stat, prin bugetul ministerului care coordoneazd
institutia prefectului, precum si din alte surse prevdzute de lege.

. Institutia prefectului poate beneficia de proiecte si programe cu finantare externd rambursabild si/sau nerambursabild
de implementarea cérora raspunde in vederea realizérii indicatorilor asumati in cadru! fiecarui proiect si/sau program.

indrumarea si controlul ierarhic de specialitate asupra activitatii prefectilor, a subprefectilor si a institutiilor prefectului
se asigura de ministerui care coordoneaza institutia prefectului.

Activitatea Institugiei Prefectului se intemeiaza pe principiile:
- legalitatii, impartialitatii si obiectivitatii;
transparentei si liberului acces la informatjii de interes public;
eficientei;
- responsabilitatii;
profesionalizarii;
orientérii catre cetatean.
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Activitatea Institugiei Prefectului - judetul Suceava este finantatd de la bugetul de stat, prin bugetul Ministerului
Afacerilor Interne §i din alte surse legal constituite. Institutia Prefectului - judetul Suceava poate beneficia de programe
cu finantare internationald.

Institutia Prefectului - judetul Suceava, are sediul in Palatul Administrativ situat fn municipiul Suceava, strada Stefan cel
Mare nr. 36, judetul Suceava, aflat in proprietatea Consiliului Judetean Suceava.

Serviciul Public Comunitar pentru Eliberarea si Evidenta Pasapoartelor Simple al judetului Suceava are sediul in
municipiul Suceava, str. Petru Rares, nr. 70, judetul Suceava.

Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere si Inmatricularea Vehiculelor al judetului Suceava are sediul in
municipiul Suceava, str. Calea Unirii nr. 22, judetul Suceava.

Personalul din cadrul institutiei prefectului este format din functionari publici, functionari publici cu statut special si
personal contractual.

Numarul maxim de posturi si structura posturilor aferente institutiei prefectuiui se stabilesc anual prin ordin al
ministrului afacerilor interne, cu incadrarea in numarul maxim de posturi i Tn structura posturilor aprobate de
Ministerul Afacerilor Interne. '

Pentru exercitarea de catre prefect a prerogativelor care li revin potrivit Constitutiei si altor legi se organizeaz§ si
functioneaza institutia prefectului, sub conducerea prefectului. Organigrama si modul de functionare ale institutiei
prefectului se stabilesc prin hotdrare a Guvernuiui. Structura — cadru de organizare a institutiei prefectului este
prevazutd in Anexa nr. 1 la Hotarérea Guvernului nr. 906/2020 pentru punerea in aplicare a unor prevederi ale
Ordonantei de Urgenid a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completdrile uiterioare.
Structura organizatorica a Institutiei Prefectuiui-judefui Suceava este aprobatd prin Ordinul nr.
233/2021 emis de prefectul judetului Suceava.
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RELATII FUNCTIONALE IN CADRUL INSTITUTIEI PREFECTULUI - JUDETUL SUCEAVA

in organigrama institutiei, aprobata prin Ordinul nr. 233/2021 emis de prefectul judetului Suceava, este
redatd diagrama relatiilor dintre structurile institutiei.
Relatiile dintre structurile functionale la nivelul institutiei se prezintd astfel:

Relatii de autoritate ierarhice:

- subordonarea subprefectului fata de prefect;

- subordonarea secretarului general al institutiei prefectului fata de prefect;

- subordonarea sefilor de serviciu/structurilor subordonate exclusiv prefectului, fatd de prefect si dupd caz, fatd de
subprefect, in limita competentelor stabilite de legisiatia in vigoare, a ordinelor prefectului, a structurii organizatorice i
a fisei postului;

- subordonarea sefilor de birouri fata de sefii de servicii;

- subordonarea personalului de executie fatd de seful ierarhic superior: prefect sau, dupa caz, seful de serviciu/seful de
birou.

Relatii de autoritate functionale:

- au loc Intre tofi functionarii institutiei, indiferent de nivelul ierarhic, avand ca scop optimizarea activitétii institutiei,
Relatii de colaborare:

a. Se stabilesc fn cadrul in cadrul colaborérii functionale dintre structurile de specialitate din cadrul Institutiei Prefectului
- judetul Suceava, pe de o parte si, pe de altd parte, intre acestea si structurile cu activitéti similare din cadrul
autoritatilor si/sau institutiilor publice ale administratiei publice locale sau centrale, dupa caz.

b. Relatiile de colaborare si cooperare exterioare se stabilesc numai pe baza unui mandat expres, acordat de prefect.

¢. Corespondenta interna purtata intre structurile functionale ale institutiei trebuie sa aiba la baza principiile celeritétii si
colaborérii dintre compartimente, in vederea clarificarii si rezolvarii diverselor situatii sau lucrari ce necesitd implicarea
mai multor compartimente, féra a duce insa la modificarea competentelor specifice fiecarei structuri in parte;

d. Structurile functionale sunt obligate sa colaboreze in vederea elaborérii in termenul legal a lucrérilor al ciror obiect
solicith coroborarea de competente, in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.

Relatii de reprezentare:

Institutia prefectului - judetul Suceava este reprezentata de Prefectul judetului Suceava;

Subprefectul si personalul institutiei pot reprezenta institutia prefectului in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei
centrale sau locale, autoritati judecatoresti, organisme, O.N.G.-uri, din tard sau straindtate, in limitele legislatiei in
vigoare si a mandatului acordat de prefect.

Functionarii care reprezintd institutia in cadrul unor organizatii internationale, institutii de invatdmént, conferinte,
seminarii gi alte activitati cu caracter international au obligatia s& promoveze o imagine favorabila Romaniei si Institutiei
Prefectului — judetul Suceava.

Relatii de control:

persoanele cu functii de conducere exercitd permanent controlul ierarhic asupra compartimentelor si personalului din
subordine;

se realizeaza §i prin intermediul structurilor interne/externe cu atributii de control, in limitele legislatiei in vigoare, a
competentelor stabilite prin lege si numai in scopul pentru care a fost dispus.

PREFECTUL SI SUBPREFECTUL

Rolul prefectului si al subprefectului

Prefectul este reprezentantul Guvernului pe plan local.

Prefectul conduce serviciile publice deconcentrate ale ministerelor i ale celorlalte organe ale administratiei publice
centrale din unitatile administrativ-teritoriale.

Prefectul asigurd conducerea comitetelor judetene pentru situatii de urgenta.

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

Functiile de prefect si de subprefect sunt functii de demnitate publica.
Numirea si eliberarea din functie a prefecfilor si a subprefectilor se fac prin hotarare a Guvernului, la propunerea
ministrului care coordoneaza institutia prefectului,

Pentru indepiinirea atributjiilor si prerogativelor care i revin potrivit legii, prefectul este ajutat de 2 subprefecti.

Cei doi subprefecti sunt subordonati prefectului.

In lipsa prefectului, inlocuitorul de drept al acestuia este subprefectul desemnat prin ordin al prefectului.

In cazul in care nu s-a emis ordinal de desemnare mentionat, inlocuitorul de drept al prefectului este desemnat prin
ordin al ministrului care coordoneaza institutia prefectului.

Prefectul poate sa delege subprefectlor, prin ordin, o parte din atributiile sale.
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PREFECTUL

PREFECTUL indeplineste urmdtoarele categorii de atributii:

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

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

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

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

e) atributii in domeniul situatfilor de urgenta.

in exercitarea atributii privind asigurarea implementdrii la nivel local a politicilor guvernamentale si
respectarii ordinii publice, PREFECTUL:

a) asigura monitorizarea aplicarii unitare si respectérii Constitutiei, a legilor, a ordonantelor si a hotdrarilor; Guvernului,
precum si a celorfalte acte normative de catre autoritétile administratiei publice locale si serviciile publice deconcentrate,
la nivelul judetului;

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

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

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

e) monitorizeaza actiunile de prevenire a infractiunilor si de aparare a drepturilor si a sigurantei cetatenilor, desfasurate
de catre organele iegal abilitate; v
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 cetdtenii apartinand
minoritétilor nationale, pe de alta parte, in unitdtile administrativ-teritoriale in care acestia au o pondere de peste 20%,
conform ultimului recensamant.

in exercitarea rolului constitutional de conducere a serviciilor publice deconcentrate, PREFECTUL:

a) verificd, in conditiile art. 259 din Ordonan{a de urgentd nr. 57/2019, cu modificdrile si completarile ulterioare, modul
in care serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei publice centrale isi
indeplinesc atributiile de monitorizare si de control in domeniul in care activeaza;

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

c) poate propune ministrului, respectiv conducdtorului organului administratiei publice n subordinea c#ruia aceste
servicii publice Tsi desfasoara activitatea cercetarea disciplinard a conducatorului serviciului public deconcentrat in cazul
in care apreciaza ca acesta a s@varsit, in legéturd cu realizarea atributiilor, o faptd ce constituie abatere disciplinar3 sau,
dupd caz, poate sesiza direct comisia de disciplind competentd;

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

In exercitarea atributiilor privind verificarea legalitatii, PREFECTUL:

a) verifica legalitatea actelor administrative ale consiliului judetean, ale consitiului local si ale primarufui;

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

In exercitarea atributiilor de indrumare, PREFECTUL:

a) primeste solicitérile de indrumare transmise de autoritatile publice locale si, dupé caz, consultd celelalte autoritéti 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 autoritdtile administratiei publice locale;
¢) comunica solicitantului punctele de vedere emise conform lit. b).

in exercitarea atributiilor in domeniul situatiilor de urgent3, PREFECTUL:

a) dispune, in calitate de presedinte al Comitetului judetean pentru situatii de urgents, 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 logistic de
interventie in situatii de criza, in scopul desfasurarii in bune conditii a acestei activitati;
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c) vegheaza la desfasurarea in bune conditii a interventjilor si a altor activititi necesare restabilirii situatiei normale in
plan local.

In cazuri care necesitd adoptarea de masuri imediate pentru gestionarea situatiilor de criz& 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.

in situatia declararii starii de alertd, in conditiile legii, pentru rezolvarea intereselor locuitorilor unitdtilor administrativ-
teritoriale, prefectul poate solicita convocarea de indaté a consiliului judetean, ori a consiliului local, dupé caz.

in situatii de urgentd sau de criza, autoritatile militare si componentele din structura Ministerului Afacerilor Interne au
obligatia sa informeze si sa sprijine prefectul pentru rezolvarea oricdrei probleme care pune in pericol ori afecteazi
siguranta populatiei, a bunurilor, a valorilor si a mediului inconjurator.

Prefectul indeplineste si alte atributii:

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

b) sustine, la cerere, actiunile desfagurate de catre serviciile publice deconcentrate, respectlv de cétre autoritdtile
administratiei publice locale in domeniul afacerilor europene;

c) hotéraste, In conditiile legii, cooperarea sau asocierea cu institutii similare din tard si din stréinitate, in vederea
cresterii gradului de profesionalizare a institutiei prefectului;

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

e) asigurd desfagurarea in bune conditii a activitatii Serviciului Public Comunitar de Pagapoarte Suceava, respectiv
Serviciului Public Comunitar Regim Permise de Conducere si inmatriculare a Vehiculelor Suceava, precum si a activitatji
de eliberare a apostilei pentru actele oficiale administrative;

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

Atributii care pot fi delegate prefectului:
Minigtrii si conducatorii celorlalte organe ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului pot delega
prefectului unele atributii de conducere si control, precum:
a) verificarea modului de utilizare a fondurilor publice alocate serviciilor publice deconcentrate;
b) verificarea modului de realizare a obiectivelor cuprinse in strategiile sectoriale;
¢) analizarea modului de realizare a actiunilor cu caracter mtermmlstenal care au ca scop cregterea calitaii 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.

Atributii pe linie de prevenire a faptelor de coruptie

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

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

¢) asigurd punerea in aplicare a masurilor prevazute in planul de integritate pentru implementarea, la nivelul M.A.L., a
Strategiei nationale anticoruptie; ‘
d) asigura managementul riscurilor de coruptie si aplica masurile de prevenire si control al riscurilor la coruptie;

e) solicita sprijinul Directiei Generale Anticoruptie cu privire la masurile ce pot fi dispuse pentru prevenirea faptelor de
coruptie din domeniul de competenta;

f) sprijind personalul specializat al Directiei Generale Anticoruptie in realizarea vizitelor de evaluare privind reactia
institutionala la incidentele de integritate;

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

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

Actele si raspunderea prefectului

Regimul juridic aplicabil actelor prefectului

a) pentru indeplinirea atributiilor ce ii revin, prefectul emite acte administrative cu caracter individual sau normativ,
numite ordine;

b) ordinele prefectuluu sunt contrasemnate de catre secretarul general al institutiei prefectului. In cazul in care functia
publicd de secretar general al institugiei prefectului nu este ocupatd prin niciuna dintre modalitdtile prevazute de lege,
contrasemnarea ordinelor prefectului se realizeazd de catre conducdtorul compartimentului juridic din institutia
prefectului;
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c) ordinele prin care se stabilesc mdsuri cu caracter tehnic sau de specialitate sunt emise dupd consultarea
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei publice centraie
din subordinea Guvernului, organizate la nivelul unitatilor administrativ-teritoriale, potrivit competentelor propri
domeniilor de activitate;

d) ordinele cu caracter normativ emise de prefect se publica potrivit legii;

e) ordinul cu caracter normativ emis de cétre prefect devine executoriu numai dupd ce a fost adus la cunostingi
publica;

f) ordinul cu caracter individual emis de catre prefect devine executoriu de la data comunicérii citre persoanele
interesate;

g) ordinele emise de prefect in calitate de presedinte al Comitetului judetean pentru situatii de urgentd produc efecte
juridice de la data aducerii lor la cunostinta publica si sunt executorii;

h) ordinele cu caracter normativ se comunica de indatd ministerului cu atributii in domeniul de resort;

i) Ministrul care coordoneaza institutia prefectului poate propune Guvernului revocarea ordinelor emise de prefect care
au caracter normativ sau a celor prevazute la lit. (c) si (e), dacd le considera nelegale sau netemeinice, in cazul in care
acestea nu au intrat in circuitul civil si nu au produs efecte juridice si pot leza interesul public;

j) prefectul este obligat s& comunice ordinele emise potrivit lit.c) conducdtoruiui institutiei ierarhic superioare serviciului
public deconcentrat;

k) prefectul poate propune ministerelor si celorlalte organe ale administratiei publice centrale masuri pentru
imbunététirea activitatii serviciilor publice deconcentrate, organizate la nivelul unitatilor administrativ-teritoriale.

Réspunderea prefectului
In exercitiul functiei prefectul raspunde administrativ, civil sau penal, dupd caz, in conditiile legii si ale Ordonantei de
urgenta nr. 57/2019 privnd Codul Administrativ, cu mdificarile si completarile ulterioare.

Raporturile cu autoritdtile administratiei publice locale
Intre prefecti, pe de o parte, consilile locale si primari, precum si consiliile judetene si presedintii consiliilor judetene, pe
de aitd parte, nu existé raporturi de subordonare; in relatiile dintre acestea existd raporturi de colaborare.

Raporturile cu alte autoritati publice sl institutii publice

a) pentru indeplinirea atributjilor ce i revin, prefectul poate solicita institutiilor publice, serviciilor publice deconcentrate
~ ale ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei publice centrale si autorit3tilor administratiei publice locale din
judetul, dupd caz, documentatii, date si informatii, iar acestea sunt obligate s& i le furnizeze cu celeritate si in mod
gratuit.

b) prefectul poate sesiza comisia de disciplind dacad apreciaza, in urma unui control al institutiei prefectului sau la
sesizarea scrisa §i motivatd a unel autoritati sau institutii abilitate, c& secretarul general al unei unitéti/subdiviziuni
administrativ-teritoriale a savarsit in realizarea atributiilor sale o fapta ce constituie abatere disciplinara.

Intocmirea si actualizarea listei cuprinzand alesii locali

Prefectul are obligatia Tntocmirii i actualizarii listei cuprinzénd alesii locali de la nivelul fiecdrei unitdti/subdiviziuni
administrativ-teritoriale, lista care se comunica ministeruiui cu atributii in domeniul administratiei publice si ministerului
cu atributii in domeniul afacerilor interne.

Implicarea prefectului in activititile de control desfasurate la nivelul judetului

Prefectul poate fi informat despre activitdtile de control care urmeaza sa se desfasoare in judet, de cétre oricare dintre
ministere sau alte organe ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului, la serviciile publice
deconcentrate din subordinea acestora.

SUBPREFECTII

Atributiile principale ale SUBPREFECTILOR:

Atributiile subprefectilor sunt stabilite prin hotdrare a Guvernuiui.

Subprefectii indeplinesc urmatoarele categorii de atributji:

a) cu privire la exercitarea, in numele prefectului, a conducerii serviciilor publice;
b) cu privire la conducerea operativa a institutiei prefectului;

c) cu privire la activitatea de functionar de securitate;

d) cu privire la activitatea de prevenire a faptelor de coruptie.

Atributii 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 nainteaza 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 lucréri si actiuni care se deruleazd in comun;

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

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

e) asigurarea examindrii proiectelor bugetelor, precum si a situatiilor financiare privind executia bugetard intocmite de
serviciile publice deconcentrate, conform procedurii stabilite, dupd caz, prin ordin al ministrului ori al conducdtoruiui
organuiui administratiei publice centrale organizat fa nivelul unitdtifor administrativ-teritoriale, in vederea emiterii
avizului prefectului;

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

g) dispunerea médsurilor n vederea organizarii sedintelor colegiului prefectural, stabilirea, dupd consuitarea
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate, a ordinii de zi si a listei invitatilor, pe care le inainteaza prefectului;

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

i) gestionarea si urmarirea masurilor dispuse de cétre prefect in calitate de presedinte al comitetului judetean pentru
situatii de urgentd, precum si a hotdrarilor luate in cadrul comitetului judetean pentru situatii de urgents;

Atributii cu privire la conducerea operativa a institutiei prefectului:

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

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

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

d) verificarea documentatiei si eliberarea apostilei pentru actele oficiale administrative intocmite pe teritoriul Romaéniei,
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 Roméania a aderat prin Ordonanta
Guvernului nr. 66/1999, aprobata prin Legea nr. 52/2000, cu modificarile ulterioare;

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

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

Atributii pe linia protectiei informatiilor clasificate care fi revin subprefectului desemnat sef al structurii
de securitate:

a) elaboreazd impreund cu persoanele desemnate sa indeplineascd atributii ale functionarului de securitate si supune:
aprobarii conducerii institutiei prefectului normele interne privind protectia informatiilor clasificate. Normele vor avea
aplicabilitate la nivelul tuturor structurilor subordonate, inclusiv a celor doua servicii publice comunitare;

b) intocmeste programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate al institugiei prefectului, pe baza propunerilor
formulate de cétre toate structurile subordonate si 1l supune avizadrii S.I.P.I. teritorial, iar dupa aprobare, actioneaza
pentru aplicarea acestuia;

c) coordoneaza persoanele desemnate din cadrul structurilor subordonate pentru desfasurarea activitatii de protectie a
informatiilor clasificate, in toate componentele acesteia;

d) asigurd relationarea cu D.I.P.I./ S.I.P.L, instituiia abilitatd sa coordoneze activitatea si sé& controleze masurile
privitoare la protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

e) monitorizeaza activitatea de aplicare a normelor de protectie a informatiilor clasificate si modul de respectare a
acestora la nivelul institutiei prefectutui;

f) consiliaz8 conducerea institutiei prefectului in legatura cu toate aspectele privind securitatea informatjilor clasificate;
g) informeaza conducerea institutiei prefectului despre vulnerabilitaile si riscurile existente in sistemul de protectie a
informatiilor clasificate si propune mésuri pentru inldturarea acestora;

h) acorda sprijin D.I.P.I. /S.I.P.1., potrivit competentelor legale, pe linia verificarii persoanelor pentru care se solicita
accesul la informatii clasificate;

i) organizeaza activitdti de pregatire specificd a persoanelor care au acces la informatii clasificate;

j) asigura pastrarea si organizeaza evidenta certificatelor de securitate si autorizatiilor de acces la informatii clasificate
pentru institutia prefectului gi structurile subordonate;

k) actualizeaza permanent evidenta certificatelor de securitate si a autorizatiilor de acces pentru toate structurile
subordonate;

1) intocmegte si actualizeaza listele informatiilor clasificate efaborate sau pastrate pentru structurile subordonate, pe
clase si niveluri de secretizare;

m) prezintd prefectului propuneri privind stabilirea obiectivelor, sectoarelor si locurilor de importantd deosebitd pentru
protectia informatiilor clasificate din sfera de responsabilitate si, dupa caz, solicita sprijinul institutiilor abilitate;
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n) efectueaza, cu aprobarea prefectului, controale privind modul de aplicare a masurilor legale de protectie a
informatiilor clasificate;

0) exercitd alte atributii in domeniul protectiei informatjilor clasificate;

p) avizeaza cererile de multiplicare si procesele — verbale de distrugere a informatiilor clasificate;

r) este responsabil pentru implementarea si asigurarea masurilor de securitate pe linie INFOSEC, conform normelor in
vigoare; :

s) pune fa dispozitia sefului Componentei de Securitate pentru Tehnologia Informatiei §i Comunicatiilor (CSTIC) lista cu
certificatele de securitate/autorizatiile de acces la informatji clasificate detinute de personalul institutiei prefectului;

Atributii pe linie de prevenire a faptelor de coruptie

a) asigura participarea personalului din subordine la activitatile de informare si de instruire anticoruptie organizate de
Directia Generald Anticoruptie;

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

¢) asigura punerea in aplicare a mésurilor prevdzute in planul de integritate pentru implementarea, la nivelul M.A.L,, a
Strategiei nationale anticoruptie;

d) asigura managementul riscurilor de coruptie si aplicd masurile de prevenire si control al riscurilor la coruptie;

e) solicita sprijinul Directiei Generale Anticoruptie cu privire la masurile ce pot fi dispuse pentru prevenirea faptelor de
coruptie din domeniul de competenta;

f) sprijind personalul specializat al Directiei Generale Anticoruptie in realizarea vizitelor de evaluare privind reactia
institutionala la incidentele de integritate; '

g) furnizeaza Directiei Generale Anticoruptie documente referitoare la organizarea si functionarea structurii, precum si
alte date necesare pentru pregdtirea activitatilor de prevenire a faptelor de coruptie;

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

Raspunderea subprefectilor
In exercitiul functiei lor subprefectii raspund administrativ, civil sau penal, dupd caz, in conditiile legii si ale Ordonantei
de urgenta nr. 57/2019 privnd Codul Administrativ, cu mdificarile si completérile ulterioare.

SECRETARUL GENERAL AL INSTITUTIEI PREFECTULUI

1, Secretarul general al institutiei prefectului are urmatoarele atributji principale:

a) asigurarea stabilitétii functionarii institutiei prefectului, continuitatea conducerii si realizarea legdturilor functionale
intre compartimentele institutiei prefectului;

b) sprijinirea activitdtii prefectului in exercitarea atributiilor privind verificarea legalitdtii, prevézute la art. 255 din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

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

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

f) monitorizarea primirii, distribuirii corespondentei si urmarirea solutionarii acesteia in termenul iegal;

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

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

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

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

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

I) fnaintarea catre prefect a propunerilor cu privire la organizarea si desfasurarea circuitului legal a! lucrarilor,
informarea documentara, primirea si solutionarea petitiilor, precum si la arhivarea documentelor;

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

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

0) urméarirea indeplinirii masurilor dispuse de prefect;

p) indeplinirea altor atributii prevazute de lege sau sarcini date de catre prefect.
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2. Atributiile prevazute la alin. (1) se stabilesc de catre prefect, prin figa postului.
3. Ordinele prefectului sunt contrasemnate de cétre secretarul general al institutiei prefectului, care are sarcina de a le
pune In aplicare.

CANCELARIA PREFECTULUI

Cancelaria prefectului este un compartiment organizatoric distinct, in subordinea directd a prefectului care cuprinde
urmatoarele functii contractuale de executie: director de cancelarie, consultant si secretarul cancelariei.

Activitatea Cancelariei prefectului este coordonata de cétre directorul de cancelarie, care réspunde in fata prefectului.
Personalul din cadrul Cancelariei prefectului este numit sau eliberat din functie de catre prefect.

Personalul din cadrul Cancelariei prefectului isi desfasoard activitatea in baza unui contract individual de muncd
incheiat, in conditiile legii, pe durata exercitarii functiei de cétre demnitar.

Cancelaria prefectului are urmatoarele atributii principale:

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

b) punerea fa dispozitia mijloacelor de informare in masd a informatiilor referitoare fa activitatea prefectului in vederea
cunoasterii acesteia de cétre cetateni;

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

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

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

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

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

h) organizarea intainirilor 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 reprezentantii altor state prin persoanele desemnate, stabilirea agendei intalnirilor
cu delegatiile externe, a obiectivelor si a autoritatilor locale care participa la intalnire;

) actualizarea gi gestionarea, prin evidenta centralizata, a activitdtii de relatii gi colaborérii internationale a instituiei
prefectului 5i comunicarea rapoartelor obligatorii pentru orice activitate de relatii internationale celor care péastreazd
evidenta centralizatd a acestora.

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

CORPUL DE CONTROL AL PREFECTULUI

Corpul de control al prefectului este o structurd de specialitate distinctd, organizatd la nivel de compartiment in
subordinea directa a prefectului, conform prevederilor Ordonantei de urgentd nr.57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare.

1. Principalele atributji ale Corpului de control:

a) desfagoard, in conditiile legii, activitatea de verificare, sprijin si indrumare in ceea ce priveste sfera de competent a
prefectului;

b) desfasoara, la ordinul prefectului, actiuni de control la nivelul intregului judet cu privire la aplicarea si respectarea
actelor normative. De asemenea, desfasoard la ordinul prefectului, actiuni de control la nivelul intregului judet cu privire
la aplicarea si respectarea ordinelor cu caracter normativ emise de prefect;

c)verificd, la ordinul prefectului, modul de administrare a domeniului public al unitdtilor administrativ-teritoriale,
motivatia afectdrii sau dezafectarii bunurilor de utilitate publica si respectarea prevederilor legale;

d) verifici, din ordinul prefectului, legalitatea contractelor incheiate de autoritdtile administratiei publice locale,
asimilate conform legii actelor administrative, ca urmare a sesizérilor inaintate de persoane care se considerd lezate
Intr-un drept sau interes legitim;

e) verifici sesizirile adresate prefectului in care solutionarea problemelor implica un grad ridicat de dificuitate. In acest
scop, asigura solugionarea petn;ulor adresate prefectului si comunicarea catre petent a raspunsului, in termenul legal, in
domeniul de competenta;

f)in exercitarea atributiilor ce ii revin, Corpul de control al prefectului colaboreaza cu autoritdtile administratiei publice
locale si institutiile publice competente;

g) ca urmare a actiunilor intreprinse, intocmeste rapoarte pe care le prezintd prefectului si, dacd este cazul, face
propuneri de imbunétatire a starii de legalitate sau propuneri motivate pentru eliminarea deficientelor;

h) in situatia in care Corpul de control ia cunogtinta de fapte care contravin prevederilor legale, acesta are obiigatia de
a ingtiinta prefectul si de a sesiza, in conditiile legii, organele abilitate sa procedeze imediat la verificarea si luarea
maésurilor de intrare in legalitate.
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i) conlucreaza cu reprezentantii din teritoriu ai Ministerului Afacerilor Interne Th vederea exercitdrii atributiilor de
mentinere a ordinii si linistii publice si prevenirea infractiunilor;

j) controleaza, din ordinul prefectului, modul in care structurile teritoriale ale M.A.I. isi indeplinesc obligatia legald de a
acorda sprijin, la solicitarea primarilor, pentru mentinerea ordinii publice;

k)efectueazd controale dispuse de conducerea Ministerului Afacerilor Interne pe diferite domenii de activitate, cu
sprijinul specialistilor din domeniile de competenta.

2. Activitatea se deruleaza cu respectarea prevederilor Ordinul nr. 138/2016 privind organizarea si executarea
controalelor in Ministeru} Afacerilor Interne, Controlul se executd pe baza planului de control de fond, planului de
control tematic sau planului de control inopinat, dupa caz, care se aproba de cétre prefect. Constatérile efectuate pe
timpu! controlului, concluziile si méasurile propuse de comisia de control se materializeaza intr-un raport de control,
elaborat de comisia de control i se supune aprobarii prefectului.

3. Cu privire la activitatea de verificare, sprijin si indrumare, desfésoara, din insércinarea prefectului, in conditiile legii,
singur sau fmpreund cu alti reprezentanti ai acestuia ori ai altor institutii publice competente, actiuni de sprijin,
indrumare si verificare punctuale, tematice sau complexe cu privire fa modul de respectare a legilor si aftor acte
normative de cétre unitatile administrativ teritoriale din sfera de competenta a prefectului.

4, Cu privire la activitatea de solutionare a petitiilor adresate prefectului, organizeaza si executd verificdrile necesare
asupra problemelor sesizate prefectului de catre cetdteni, autoritdti, institutii, societati etc. si propune méasurile de
solutionarea acestora in temeiul legii, colaborand cu petitionarii in vederea analizarii situatiilor semnalate, informand
petitionarii asupra rezultatului verificarilor;

5. Cu privire la activitatea de primire, inregistrare, evidenta si rezolvare a corespondentei:

a) primeste si Inregistreaza in registrul de evidenta al compartimentului intreaga corespondentd ce-i este repartizata.

b) organizeaza si asigura executarea activitatilor necesare de solutionare a acestora in conditiile i la termenele stabilite
in lege.

c) conduce i asigura finerea evidentei tuturor lucrérilor si se preocupa de pastrarea lor in conditii de siguranta.

6. Cu privire la activitatile de colaborare cu alte structuri:

a) solicitd sprijinul de specialitate, in cadrul lucrérilor cu grad ridicat de dificultate;

b) participé la sedintele colectivelor de analiza tehnicd a institutiilor publice.

7. Cu privire la activitatea de finalizare a lucrérilor date spre rezolvare:

a) intocmeste rapoarte in urma actiunilor intreprinse pe care le comunica prefectului;

b) sesizeaz3, cand situatia impune, organele competente, pentru continuarea verificariior si luarea masurilor legale ce
se impun;

c) informeazé organele ierarhice cénd lucrdrile au fost transmise de acestea asupra mésurilor luate ori propuse;

d) comunica petitionarilor rezultatuf verificarilor si masurile luate.

8. Cu privire fa alte atributii:

a) activitatile care presupun actiuni de interes public, vor fi prezentate prin intermediui mass-media, opiniei pubiice, in
vederea exercitarii principiului transparentei decizionale;

b) participa la audientele sustinute de prefect si/sau subprefect.

9. Corpul de control al prefectului indeplineste obligatiile de gestionare a documentelor proprii, de arhivare pentru
documentele proprii in cadrul fonduiui arhivistic al institutiei, de elaborare proiecte de ordine proprii, de aplicare a
prevederilor specifice controlului intern managerial propriu, de aplicare a prevederilor obligatiilor ce decurg din calit3tile
de membru in Comisii, grupuri, comitet. etc.

10. Functionarii publici din cadrul Corpului de control al prefectului, indeplinesc orice alte atributii primite de la prefect
pentru realizarea cu celeritate, in conditiile legii, a activitétilor specifice.

AUDIT INTERN

in cadrul Institutiei Prefectului — judetul Suceava functioneazg structura Audit intern, in subordinea direct# a prefectului,
ale carei atributii principale sunt:

- elaboreazd proiectul planului muitianual de audit public mtern si, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit
public intern;

- efectueaza activitati de audit public intern pentru a evaiua daca sistemele de management si control ale institutiei sunt
transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

- informeaz3 organul ierarhic superior despre recomandarile neinsusite, precum si despre consecintele acestora;

- raporteaza periodic asupra constatdrilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile sale de audit;

- elaboreazd raportul anual al activitatii de audit public intern;

- raporteazd imediat prefectului si structurii de control intern iregularitatile sau posibilele prejudicii identificate in
realizarea misiunilor de audit public intern;

- auditeazi, fara a se limita la acestea, urmatoarele:

a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publicd din momentul constituirii
angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de cétre beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare
externa;

b) platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fonduri comunitare;
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c) constituirea veniturilor publice;

d) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

e) sistemul de luare a deciziilor;

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

g) sistemele informatice;

- desfagoard audituri ad-hoc, respectiv misiuni de audit public intern cu caracter exceptional, necuprinse in planul anual
de audit public intern, stabilite de catre prefect.

STRUCTURA DE SECURITATE

Structura de securitate este un compartiment distinct in cadrul organigramei institutiei prefectului, in subordinea
subprefectului desemnat pentru indeplinirea atributiilor de sef al structurii de securitate.

Obiectivul principal al structurii de securitate consté in elaborarea si implementarea masurilor de sigurantd destinate
protectiei informatiilor clasificate detinute de institutia prefectului, de a monitoriza activitatea de aplicare a normelor de
protectie a informatiilor clasificate si modul de respectare a acestora.

Structura de securitate indeplineste urméatoarele atributii:

1. Atributii privind Protectia Informatiilor Clasificate
a) elaboreaza si supune aprobarii conducerii unitatii normele interne privind protectia informatiifor clasificate, potrivit
legii;
b) intocmeste programul de prevenire a scurgetii de informatii clasificate (PPSIC) si il supune avizarii institutiilor
abilitate, iar dupa aprobare, actioneaza pentru aplicarea acestuia;
c)coordoneaza activitatea de protectie a informatiilor clasificate, in toate componentele acesteia;
d) asiguré relationarea cu institutia abilitatd s& coordoneze activitatea si s& controleze masurile privitoare la protectia
informatiilor clasificate, potrivit legii;
e) monitorizeaza activitatea de aplicare a normelor de protectie a informatiilor clasificate si modui de respectare a
acestora;
f) consiliazd conducerea unitatii in legdturd cu toate aspectele privind securitatea informatiilor clasificate;
g) informeaza conducerea unitatii despre vulnerabilitétile si riscurile existente in sistemul de protectie a informatiilor
clasificate si propune masuri pentru inlaturarea acestora;
h) acorda sprijin reprezentantilor autorizati ai institutiilor abilitate, potrivit competentelor legale, pe finia verificrii
persoanelor pentru care se solicita accesul la informatii clasificate;
i) organizeaza activitati de pregatire specific8 a persoanelor care au acces la informatii clasificate;
j) asigurd pastrarea si organizeaza evidenta certificatelor de securitate si autorizatiilor de acces la informatii clasificate;
k)actualizeaza permanent evidenta certificatelor de securitate si a autorizatiilor de acces;
[} intocmeste si actualizeaza listele informatiilor clasificate elaborate sau pastrate de unitate, pe clase si niveluri de
secretizare;
m) prezintd conducdtorului unitdtii propuneri privind stabilirea obiectivelor, sectoarelor si locurilor de importants
deosebitd pentru protectia informatiilor clasificate din sfera de responsabilitate i, dupd caz, solicitd sprijinul institutiilor
abilitate; '
n) efectueazd, cu aprobarea conducerii unitdtii, controale privind modul de aplicare a masurilor legale de protectie a
informatiilor clasificate;

0) exercita alte atributii in domeniul protectiei informatiilor clasificate, potrivit legii.

2. Atributii privind Componenta de Securitate pentru Tehnologia Informatiei si Comunicatiiior (CSTIC)

1. Atributii ale Sefului CSTIC:

a) solicitd acreditarea/reacreditarea SIC (Sistem informatic si de comunicatie) la A.AL.A.S. (Autoritatea Afacerifor
Interne de Acreditare de Securitate);

b) solicitd asistentd de specialitate din partea A.A.LA.S. si A.ALS.L.C. (Autoritatea Administratiei si Internelor de
Securitate pentru Informaticd si Comunicatil) pentru stabilirea cerintelor de securitate si procedurilor de aplicare
necesare si respectarii de catre furnizorii de echipamente, pe durata intregului proces de dezvoltare, instalare si testare
SIC; .

c) raspunde de alegerea, implementarea, justificarea si controlul facilitdtilor de securitate, de naturd tehnicd, care
reprezintad parte componentd a SIC;

d) asigurd exploatarea in conditii de securitatea a SIC;

e) realizeazd legétura intre contractant, A.A.I.S.1.C. si A.ALA.S;

f) particip8 la selectionarea, organizarea si realizarea pregétirii personalului cu atributii in domeniul INFOSEC;

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

h) stabileste responsabilitatile personalului din subordine;

i) verificd periodic sau in timp real, implementarea masurilor de protectie a SIC, din cadrul institutiei prefectului, pentru
a se asigura cd securitatea acestuia este in concordantd cu cerintele de securitate aprobate de A.A.LA.S,;
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j) tine evidenta echipamentelor SIC, proprietate privatd, autorizate sa functioneze in incinta unitatii, in conditiile
capitolului XI la O.m.a.i. nr. 810/2005 pentru aprobarea Normelor de aplicare a Standardelor nationale de protectie a
informatiilor clasificate in sistemele informatice si de comunicatii — INFOSEC in institutiile M.A.L,;

k) cerceteazd incidentele de securitate si raporteazd rezultatele, ierarhic, A.A.LA.S. si A.AILS.IC., concomitent cu
aplicarea unor masuri de reducere a consecintelor.

I1. Atributiile administratorului de securitate al SIC:

a) elaboreazd si actualizeaza Procedurile operationale de securitate (PrOpSec) pentru SIC;

b) monitorizeaza permanent toate aspectele de securitate specifice SIC;

c) participa la elaborarea si actualizarea documentelor “Cerinte de Securitate Specifice” (CSS) pentru sistemele de care
raspunde;

d) actualizeaza si {ine evidenta tuturor utilizatorilor autorizati;

e) aplica masurile adecvate de control al accesului la SIC;

f) verificd elementele de identificare ale utilizatorilor;

g) asigura evidenta evenimentelor legate de securitatea sistemelor si a sesiunilor de lucru;

h) evalueazd implicatiile, in planul securitatii, privind modificérile software, hardware, firmware si procedurile propuse
pentru SIC; :

i) verifica daca modificarile de configuratie a SIC afecteaza securitatea si dispune mésurile in consecinta;

j) verificd dacd personalul cu acces autorizat la SIC cunoaste responsabilitdtile care revin in domeniul protectiei
informatiilor;

k) verificd modul de executare a intretinerii si actualizarii software-ului pentru a nu se periclita securitatea SIC;

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

m) ia masuri tehnice si organizatorice pentru protectia mediilor de stocare a informatiilor fatd de c&dmpurile
electromagnetice si accesul heautorizat la informatiile clasificate;

n) executa controale privind modul de utilizare a mediilor de stocare a informatiilor;

o) asigurd pastrarea si consultarea documentatiei si a datelor de evidentd si control referitoare la securitate, in
conformitate cu PrOpSec;

p) stabileste proceduri de verificare pentru utilizarea in SIC numai a software-ului autorizat;

r) asigurd, impreuna cu administratorul de sistem, aplicarea celor mai eficiente proceduri de creare a copiilor de rezervd
si de recuperare software;

s) raporteaza conducatorului institutiei orice brese de securitate, vulnerabilitati si incdlcari ale masurilor de securitate.
II1. Atributiile administratorului de sistem al SIC:

a) participa la elaborarea urmétoarelor documente “Cerinte de Securitate Specifice” (CSS) si “Proceduri operationale de
Securitate” {PrOpSec); .

b) asigura managementul configuratiei sistemelor acreditate si stabilite in CSS si PrOpSec;

c) elaboreaza propuneri de dezvoltare a SIC, avand in vedere si aspectele legate de evaluare si certificare;

d) participa la elaborarea propunerilor de efectuare a unor modificari pentru imbunatatirea securitatii SIC;

e) asigura functionarea SIC in concordanta cu CSS si PrOpSec;

f) asigura pregatirea de specialitate a utilizatorilor echipamentelor SIC.

SERVICIUL DEZVOLTARE ECONOMICA, SERVICII PUBLICE SI SITUATII DE URGENTA

In cadrul Institutiei Prefectului - judetul Suceava este organizat Serviciul dezvoltare economica, servicii publice si
situatii de urgentd, care are in componentd doua structuri, dupa cum urmeaza:

1. Birou monitorizarea serviciilor publice si situatii de urgentd (conducerea este asiguratd de sef birou );

2. Compartimentul dezvoltare economicd si programe;

Activitatea Serviciului dezvoltare economicd, servicii publice si situatii de urgentd este conduséd de cétre sefu/ de
serviciu.

Atributiile Serviciului dezvoltare economicd, servicii publice si situatii de urgenta:

I. cu privire la asigurarea implementarii la nivel local a politicilor guvernamentale si respectéarii ordinii
publice:

a) monitorizeazd respectarea Constitutiei Romaniei, republicatd, si aplicarea unitard a legilor, a ordonantelor si a
hotararilor Guvernului, precum si a celorlalte acte normative de catre autoritatile administratiei publice locale si serviciile
publice deconcentrate, la nivelul judetului Suceava

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

¢) monitorizeaza activitatea de implementare in mod coerent si integrat in judet, a politicilor publice (promovate de
ctre ministere si celelalte autoritéti ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului si elaboreazd periodic
documente pe care le prezintd prefectului in vederea informarii Guvernului, anual, prin intermediul ministerului care
coordoneaza institutia prefectului asupra stadiului de realizare a acestora;

11. alte atributii ale Serviciului dezvoltare economica, servicii publice si situatii de urgenta:
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a) actioneaza in vederea indeplinirii, in conditiile legii, a atributillor ce revin prefectului in domeniul organizérii si
desfasurdrii alegerilor locale, parlamentare, europarlamentare si prezidentiale, precum si a referendumului national or
local;

b) efectueaza, in conditiile legii, verificdri cu privire la méasurile intreprinse de primari, presedintele Consiliului judetean
Suceava, in calitatea lor de reprezentanti ai statului in unitatea administrativ-teritoriald, inclusiv ia sediul autoritétilor
administratiei publice locale, si propun prefectului, dacd este cazul, constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor,
precum si sesizarea organelor competente;

c) intocmirea documentatiei necesare emiterii ordinelor prefectului;

d) asigurarea solutionarii petitiilor adresate prefectului, precum si a comunicdrii catre petent a raspunsului, in termenul

legal;

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

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

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

h) intocmirea documentatiei necesare in vederea cooperarii sau asocierii cu institutii similare din tard sau strdindtate;

i) alte atributii stabilite prin ordin al Prefectului judetului Suceava.

Atributii specifice Biroului monitorizarea serviciilor publice si situatii de urgenta:

1. cu privire la asigurarea implementarii la nivel local a politicilor guvernamentale si respectarii ordinii
publice:

a) monitorizeaza actiunile de prevenire a infractiunilor si de aparare a drepturilor si a sigurantei cetétenilor, desfasurate
de cétre organele legal abilitate;

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

I1. cu privire la activitdtile desfasurate pentru exercitarea de cétre prefect a rolului constitutional de
conducétor al serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei
publice centrale din subordinea Guvernului, organizate la nivelul judetului:

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

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

c) propune prefectului avizarea proiectelor bugetelor si situafiilor 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.

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

e) propun prefectului emiterea avizelor consuitative;

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

qg) realizarea lucrdrilor de secretariat pentru Colegiul Prefectural Suceava si intocmirea proiectului cu privire la programul
de activitate al acestuia;

h) realizarea lucrrilor de secretariat pentru Comisia de Dialog Social si intocmirea proiectului cu privire la programul de
activitate al acestuia;

i) realizarea lucrdrilor de secretariat pentru Comitetul Consultativ pentru Problemele Persoanelor Varstnice Suceava si
intocmirea proiectului cu privire la programul de activitate al acestuia;

j) conlucrarea cu unitatile teritoriale din subordinea Ministerului Afacerilor Interne, Ministerului Apararii Nationale si a
Serviciului Roman de Informafii la elaborarea masurilor care se impun pentru asigurarea respectdrii drepturilor
individuale, apararea proprietdtii publice si a proprietdtii private, siguran;a proprietatii private, siguranta cetatenilor gi
prevemrea infractiunilor;

k) asigurd relatia prefectului cu minoritdtile nationale existente la nlveIuI judetului, identificd problemele acestora si
propune soluiii de rezolvare;

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

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

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

c) propun prefectului, in situatiile prevézute de lege, convocarea consiliilor locale, a consiliului judetean;
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d) intocmesc, la solicitarea prefectului, rapoarte i informari privind evolutia si desfasurarea evenimentelor in situatii de
urgentd sau de crizd, potrivit art. 257 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificgrile si
completdrile ulterioare, precum si cu privire la masurile intreprinse de autoritétile administratiei publice locale, pe care le
inainteaza Ministerului Afacerilor Interne si celorlalte ministere cu atributii in gestionarea problemelor aparute;

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

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

g) monitorizeazd modul in care autoritdtile administratiei publice locale distribuie ajutoarele umanitare persoanelar

afectate;

Atributii specifice Compartimentului dezvoltare economica si programe:

I. cu privire la asigurarea implementdrii la nivel local a politicilor guvernamentale si respectarii ordinii
publice:

a) prezintd semestrial prefectului propuneri privind prioritdtile de dezvoltare a judetului Suceava, in concordantd cu
prevederile planului de dezvoltare regionald i cu consultarea autoritdtiior administratiei publice locale si a
conducdtorilor serviciilor publice deconcentrate;

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

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

- elaboreaza si prezinta prefectului informari semestriale cu privire la stadiul realizarii obiectivelor cuprinse in Programul
de guvernare, in judet;

- elaboreazd si prezintd documente prefectului pentru mformarea anuala a Guvernului, prm intermediul ministerului care
coordoneazd institutia prefectului, cu privire la stadiul realizarii obiectivelor cuprinse In Programul de guvernare, in
judet;

f) asigurd relatia prefectului cu minoritatea roma de la nivelul judetului, identifica problemele acestora si propune solutii
de rezolvare;

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

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

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

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

d) desfasoara activitati menite sa conducé la cunoagterea de cétre autoritdtile administratiei publice locale, serviciile
publice deconcentrate si de catre cetateni a programelor cu finantare externa inigiate si sustinute de Uniunea Europeand
si de alte organisme internationale;

e) intocmesc, gestioneazé prin evidenta centralizatd si monitorizeazd activitatea de relatii si de colabordri internationale
a institutiei prefectului;

f) elaboreazd evidenta centralizatd a rapoartelor de activitate intocmite obligatoriu pentru orice activitate de relatii
internationale.

SERVICIUL VERIFICAREA LEGALITATII SI APLICARII ACTELOR NORMATIVE

in cadrul Institutiel Prefectului - judetul Suceava este organizat Serviciul verificarea legalitatii si aplicérii actelor
normative care are in componentd doud structuri, astfel:

1. Compartimentul controlul legalitatii si contencios administrativ;

2. Biroul aplicarea actelor cu caracter reparatoriu si aplicarea apostilei (conducerea este asiguratd de sef birou ).
Activitatea Serviciul verificarea legalitatii si aplicarii actelor normative este condusé de catre sefu/ de serviciu.

Obiectivul Serviciului verificarea legalitatii si aplicdrii actelor normative constd in asigurarea monitorizarea aplicgrii
unitare si respectdrii Constitutiei, a legilor, a ordonantelor si a hotdrarilor Guvernului, precum si a celorlaite acte
normative de cétre autoritatile administratiei publice locale §i serviciile publice deconcentrate, la nivelul judetului.

Atributiile principale ale Compartimentului controlul legalitatii si contencios administrativ:
1. cu privire la verificarea legalitdtii actelor administrative adoptate sau emise de autorititile

administratiei publice locale:
a) tine evidenta actelor administrative adoptate sau emise de autoritatile administratiei publice locale si transmise

prefectului in vederea verificarii legalitatii,
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b) asigura pastrarea actelor administrative adoptate sau emise de autoritdtile administratiei publice locale, pana la
stingerea termenelor pentru introducerea actiunii prevdzute de Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu
modificérile si completérile ulterioare, precum si evidenta actiunilor si dosarelor aflate pe rolul instantelor judecitoresti;
c) examineazd sub aspectul legalitdtii, in termenele prevdzute de lege, actele administrative adoptate sau emise de
autoritatile administratiei publice locale si le comunicd acestora rezultatul verificarii;

d) verificd modul de respectare de catre secretarul unitdtii administrative teritoriale a obligatiei de transmitere a
actelor administrative la termenul stipulate de lege.

e) verificd din punctul de vedere al legalitatii contractele incheiate de autoritdtile administratiei publice locale,
asimilate potrivit legii actelor administrative, ca urmare a sesizarii prefectului de cdtre persoanele care se considerd
vétamate intr-un drept sau interes legitim;

f) propune prefectului sesizarea autoritatilor emitente, in vederea reanalizdrii actului considerat nelegal, sau a
instantei de contencios administrativ, cu motivarea corespunzétoare;

g) intocmeste documentatia, formuleazé actiunea pentru sesizarea instantelor judecatoresti i sustine in fata acestora
actiunea formulatd, precum gi céile de atac, atunci cénd este cazul;

h) -elaboreaza semestrial rapoarte gi, la solicitarea prefectului, prezinta informdri cu privire la actele verificate;

i) intocmeste documentatia si reprezintd prefectul si institutia prefectului in fata instantelor judecétoresti de orice grad;
j) efectueazd, in condiiile legii, verificarile gi intocmesc documentatia necesara cu privire la dizolvarea de drept a unor
consilii locale sau judetene, la suspendarea de drept a unor mandate de consilier sau de primar ori la incetarea de
drept a unor mandate de primar, respectiv la incetarea Tnainte de termen a mandatului presedintelui consiliului
judetean, dupa caz;

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

1) asigura reprezentarea prefectului, institufiei prefectului, a comisiilor special constituite, a altor organe de jurisdictie,
organelor de urmdrire penala si notari publici, precum gi in raporturile cu persoanele fizice si juridice in cauzele de
interes general al prefectului pe baza imputernicirii date de prefect;

2. cu privire la activitatile de indrumare:

a) primeste si analizeazd solicitérile de indrumare transmise de autoritatile administratiei publice locale si, dupé caz,
consultd celelalte autoritati ale administratiei publice centrale in vederea emiterii unui punct de vedere;

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

c) prezinta prefectului punctele de vedere elaborate pentru solutionarea solicitérilor de indrumare primite;

d) comunica solicitantului punctele de vedere emise, pentru care realizeaz8 demersurile necesare;

e) desfigoara actiuni de indrumare privind modul de exercitare de cétre primari a atributiilor delegate si executate de
cétre acestia in numele statului;

f) asigurd indrumarea metodologica a secretarilor unitatilor administrativ-teritoriale.

3. cu privire la aplicarea actelor normative cu caracter reparatoriu:

a) asigurd secretariatul Comisiei judetene pentru aplicarea Legii nr. 9/1998 privind acordarea de compensatji
cetétenilor roméni pentru bunurile trecute in proprietatea statului bulgar in urma aplicérii Tratatului dintre Roménia si
Bulgaria, semnat la Craiova la 7 septembrie 1940, precum si al Legii nr. 290/2003 privind acordarea de despagubiri sau
compensatii cetatenilor romani pentru bunurile proprietate a acestora, sechestrate, retinute sau rdmase in Basarabia,
Bucovina de Nord si Tinutul Herta, ca urmare a starii de razboi si a aplicarii Tratatului de Pace intre Romania si Puterile
Aliate si Asociate, semnat la Paris la 10 februarie 1947;

b) primeste verifica si instrumenteaza cererile de acordare a compensatiilor solicitate in temeiul Legii nr. 9/1998 si a
Legii nr. 290/2003, cu modificérile si completdrile ulterioare;

c) indeplineste alte atributii rezultate din delegarea de cétre membrii Comisiei judefene de aplicare a Legii nr. 9/1998 si
a Legii nr. 290/2003 cétre secretariatu! tehnic.

d) elaboreaza rapoarte si informari cu privire la situatia cererilor depuse de petenti in vederea acorddrii de despagubiri
in baza Legii nr. 9/1998 si a Legii nr. 290/2003;

e) asigura secretariatul Comisiei pentru aplicarea Legii nr. 10/2001;

f) asigura aplicarea prevederiior Legii nr. 10/2001 si in acest sens verifica dosarele si intocmesc referatul de legalitate
asupra dispozitiilor emise de primari prin care se propun masuri reparatorii prin echivalent potrivit legii;

elaboreazé rapoarte si informdri cu privire la situatia notificarilor depuse de petenti in vederea acordérii de despagubiri
in baza Legii nr. 10/2001;

g) asigurd transmiterea dosarelor constituite in temeiul Legii nr. 10/2001 la nivelul unitétilor administrative din judet si
primite de catre institutia prefectului, in original, snuruite si sigilate citre Autoritatea Nationald pentru Restituirea
Proprietatilor;

h) monitorizeaza, verificd si controleaza aplicarea corectd a Legii nr. 10/2001, din oficiu sau pe baza sesizérilor
persoanelor indreptdtite, aplicAnd in baza imputernicirii sanctiunile prevazute de lege, pe baza constatérilor facute;
asigurd consultatii juridice de specialitate;

4. cu privire la procesul electoral:
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a) actioneaza n vederea indeplinirii, in conditiile legii, a atributiitor ce revin prefectului In domeniul organizarii si
desfasurérii alegerilor locale, parlamentare, europarlamentare si prezidentiale, precum si a referendumuiui national ori
local;

b) elaboreazd proiectelor de ordin ale prefectului privind stabilirea numarului consilierilor locali si judeteni, pe baza
datelor statistice oficiale si intocmesc graficul de convocare a consiliilor locale si a consiliului judetean, in sedinta
privind ceremonia de constituire;

c) participd, in calitate de reprezentant al Prefectului, la sedintele privind ceremonia de constituire a consiliilor lacale si
a consiliului judetean,

d) colaboreazd cu persoanele desemnate de cdtre perfect in vederea intocmirii si actualizérii listei cuprinzand alesii
locali de la nivelul fiecarei unitéti/subdiviziuni administrativ-teritoriale, listd care se comunicé ministerului cu atributji in
domeniul administratiei publice si ministerului cu atributii in domeniul afacerilor interne.

Alte activitati:

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

b) participd la intocmirea proiectelor de acte normative centrale si colaborea cu celelalte servicii/compartimente din
institutia prefectului la elaborarea actelor emise de autoritatile administratiei publice judetene si locale;

c)asigurd secretariatul Comisiei judetene de atribuire de denumiri;

d) sesizeazé comisia de disciplind dacd apreciaz8, in urma unui control al institutiei prefectului sau la sesizarea scrisd
si motivatd a unei autoritdti sau institutji abilitate, ca secretarul general al unei unitéti administrativ-teritoriale a s&varsit
in realizarea atributiilor sale o faptd ce constituie abatere disciplinara;

e) asigurd recuperarea debitelor, obtinerea de titluri executorii gi sprijind punerea acestora in executare;

f) réspunde de gruparea documentelor in unitati arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de péstrare stabilite in
nomenclatorul documentelor de arhiva si trimiterea acestora la depoyitul arhivei, conform prevederilor legale;

g) instrumenteaza, prin consilierii juridici care au autorizatie de acces la informatii clasificate secret de serviciu/secret,
lucrdrile si documentele cu caracter secret de serviciu;

h) prelucreaza date cu caracter personal, respectand prevederile legale in vigoare;

i) participa la audientele acordate de prefect si subprefect;

j) intocmeste documentele privind identificarea riscurilor la nivelul biroului;

k)urmareste intocmirea si actualizarea procedurilor de lucru de la nivelul compartimentului;
1) elaboreazd planuri proprii de dezvoltare a sistemuiui de control intern managerial la nivelul biroului, prin prisma
asigurarii conformitatii acestora cu instrumentul programatic elaborat la nivelul institutiei, precum si prin prisma
coerentei actiunilor astfel stabilite;

m) asigurd suport Intregului proces desfasurat fa nivelul institutiei prin realizarea raportarilor periodice cétre entitatea
publici superioard, a modului de implementare a sistemului de control intern/managerial;

n) colaboreazd cu celelalte compartimente din cadrul Institutiei Prefectului in vederea realizérii atributiilor ce ii revin,

Atributiile principale ale Biroului aplicarea actelor cu caracter reparatoriu si aplicarea apostilei

in aplicarea legilor fondului funciar:

a) asigurd secretariatul tehnic al Comisiei Judetene pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor -
si exercitd in principal activitdfile necesare pentru legilor fondului funciar in sfera de competentd a institutiei
prefectului.

b) in cadrul colectivului de lucru, verificd legalitatea propunerilor inaintate de Comisiile locale pentru stabilirea
dreptului de proprietate privata, in special existenta actelor doveditoare, pertinenta, verosimilitatea, autenticitatea si
concludenta acestora;

c) intocmeste si inainteaza adresele in vederea completarii de catre comisiile locale a documentatiilor, in cazu! in care
acestea sunt incomplete; '

d) in cadrul colectivului de lucru, intocmeste referatele privind validarea sau invalidarea propunerilor inaintate de cétre
comisiile comunale, ordgenesti si municipala si le prezinta Comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de proprietate
privatd asupra terenurilor in vederea analizei si adoptarii hotérérilor;

e) prezintd Comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenuriior, situatiile definitive,
impreund cu documentatiile transmise de catre comisiile locale, In vederea adoptarii hotérarilor Comisiei judetene cu
privire la stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor, n favoarea persoanelor fizice si juridice;

f) verificd cererile de reconstituire a dreptului de proprietate a comunelor, oraselor si municipiilor si intocmeste
referatele privind validarea sau invalidarea acestora, si le prezinta Comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de
proprictate privaté asupra terenurilor in vederea analizei §i adoptérii hotararilor;

g) redacteazé hotdrarile Comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de proprietate privaté asupra terenurilor si le
comunica perscanelor fizice §i juridice interesate;

h) verificd documentatiile transmise de comisiile locale in vederea anularii, sau modificérii, completdrii, rectific8rii
titlurilor de proprietate prin hotdrare a comisiei judetene;

i) participd la actiunile de indrumare si control dispuse de conducerea institutiei; 10. organizeaza instruirea primarilor
si a secretarilor in calitatea lor de pregedinti si secretari ai Comisiilor teritoriale, cu privire la aplicarea legilor fondului
funciar;

j) colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate implicate in aplicarea legilor fondului funciar;

k) intocmeste situatiile solicitate de catre institutiile abilitate cu privire la aplicarea legilor fondului funciar;
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l) analizeaza, redacteaza, redirectioneaza si transmite in conformitate cu prevederile legale raspunsurile privind
solutionarea cererilor si sesizarilor adresate institutiei prefectului de cétre persoanele fizice sau juridice;

m) participa la audientele tinute de conducerea institutiei sau solutioneaza pe fond audientele transmise de cétre
conducerea institutiei, formuland raspunsuri conform prevederiior legale, la solicitarile petentilor;

n) solutioneaza petitiile, scrisorile §i memoriile inaintate de persoane fizice si juridice cu privire la aplicarea legilor
proprietdtii si comunica rdspunsurile la Compartimentul secretariat, informare, relatii publice;

o) verifica si solutioneaza contestatiile repartizate, depuse de persoanele indreptatite impotriva. propunerilor comisiilor
locale de stabilire a dreptului de proprietate privatd si prezintda concluziile in legaturd cu stabilirea dreptului de
proprietate asupra terenurilor;

p) verifica si inainteaza Secretariatului General pentru Acordarea Despagubirilor dosarele privind despégubirile in baza
legilor fondului funciar;

q) ‘ntocmeste ordinea de zi a sedintei Comisiel judetene pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd si o supune
spre aprobare conducerii;

r) intocmeste proiectele de ordin ale prefectului cu privire la constituirea, completarea sau modificarea comisiilor
locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor;

s) intocmeste proiectele de ordin privind atribuirea in proprietate prin constituirea dreptului de proprietate, a
terenurilor aferente curti constructi;

t) asigurd analizarea cererilor formulate de comisiile locale de fond funciar referitoare la propunerile pentru
modificarea unor pozitii din diverse anexe in care s-au strecurat erori cu privire la suprafete, nume, titulari sau
mogtenitori, includerea sau excluderea diferitelor persoane din acestea si intocmesc referatele cu propuneri, ce
urmeaza a fi supuse aprobarii comisiei judetene si verifica legalitatea propunerilor formulate de comisiile locale de fond
funciar privind validarea sau invalidarea unor anexe;

u) asigura punerea la dispozitie, ia solicitare, a documentelor care au stat la baza emiterii hotararilor comisiei
judetene de fond funciar;

v)asigura evidenta comisiilor locale de stabilire a dreptului de proprietate privata asupra terenurilor iuand, atunci cénd
este cazul, masuri pentru actualizarea componentei acestora;

w) colaboreaza cu Oficiul de Cadastru i Publicitate Imobiliard Suceava si cu comisiile locale in vederea realiz&rii bazei
de date privind aplicarea legilor fondului funciar;

X) conduce Registrul de evidentd a hotarérilor adoptate de Comisia Judeteand pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor Suceava;

y) intocmeste documentatia, formuleaza actiuni pentru sesizarea instantelor judecatoresti, precum si cdile de atac, in
litigiile ce au ca obiect fond funciar, repartizate conform ordinului prefectului;

z) tine evidenta actiunilor si dosarelor ce au ca obiect fond funciar aflate pe rolul instantelor judecdtoresti;

aa) elaboreaza rapoarte gi prezintd informari cu privire fa dosarele gestionate;

bb) asigurd reprezentarea prefectului, institutiei prefectului, a comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de
proprietate privatd asupra terenurulor Suceava, in litgiile ce au ca obiect fond funciar, in baza imputernicirii date de
prefect.

Aplicarea apostilei:

a) acordé relatii, in limita competentei, cetétenilor ce se adreseaza cu cereri pentru aplicarea apostilei pe actele oficiale
administrative intocmite pe teritoriul Romaniei si care urmeaza sd producd efecte juridice pe teritoriul unui stat
semnatar al Conventiei de la Haga;

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

c)réspunde si informeaza conducerea institutiei de desfasurarea in bune conditii a acestei activitat;

d) organizeaza baza de date cu privire la numele, specimenele de semnétura si stampila corespunzétoare persoanelor
din cadrul institutiilor implicate din judet;

e) realizeaza procedurile prealabile cu privire la actele prezentate in vederea aplicérii apostilei si care, in urma
verificarilor efectuate, se constatd ca prezintd unele suspiciuni privind autenticitatea acestora si intocmirea
documentatiei necesare sesizarii organelor competente;

f) elaboreaza rapoartele lunare/semestriale referitoare la activitatea de eliberare a apostilei si asigura transmiterea
acestora in termen legal la Ministerul Afacerilor Interne;

g) informeaza publicul cu privire la activitatea de aplicare a apostilei.

h) gestioneaza si tine evidenta odinelor emise de prefect si asigurd comunicarea acestora;

i) tine evidenta registrelor de evidenta a solicitarilor in baza Legii nr. 544/2001, a registrelor de ordine ale prefectului;

j) asigurd realizarea solicitarilor verbale sau scrise privind liberul acces la infornatiile de interes public, conform Legii nr,
544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completérile ulterioare;

k) realizeazd raportdri cu privire la situatia informatiilor furnizate la nivelul institutiei prefectului, in baza Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completérile ulterioare;

Atributii de indrumare:

a) primeste solicitérile de indrumare transmise de autoritatile publice locale si, dupa caz, consultd celelalte autoritati
ale administratiei publice centrale in vederea emiterii unui punct de vedere;
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b) emite puncte de vedere ca urmare a solicitarilor de indrumare primite de la autoritétile administratiei publice locale;
¢) comunica solicitantului punctele de vedere emise.

Cu privire la procesul electoral: actioneaza in vederea indeplinirii, in conditiile legii, a atributiilor ce revin prefectului
in domeniul organizarii si desfasurdrii alegerilor locale, parlamentare, europarlamentare si prezidentiale, precum si a
referendumului national ori local;

Alte activitati:

a) Intocmeste documentele privind identificarea riscurilor la nivelul biroului;

b) urméreste intocmirea gi actualizarea procedurilor de lucru de la nivelul biroului;

c)réspunde de gruparea documentelor in unitati arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de pastrare stabilite in
nomenclatorul documentelor de arhiva si trimiterea acestora la depozitul arhivei, conform prevederilor legale;

d) prelucreaza date cu caracter personal, respectand prevederile legale in vigoare;

e) participd la intocmirea proiectelor de acte normative centrale si colaborea cu celelaite servicii/compartimente din
institutia prefectuiui la elaborarea actelor emise de autoritdtile administratiei publice judetene si locale;

f) elaboreazd planuri proprii de dezvoltare a sistemului de control intern managerial la nivelul biroului, prin prisma
asigurdrii conformitafii acestora cu instrumentul programatic elaborat la nivelul institutiei, precum gi prin prisma
coerentei actiunilor astfel stabilite;

g) asigurd suport intregului proces desfasurat la nivelul institutiei prin realizarea raportarilor periodice ctre entitatea
publica superioard, a modului de implementare a sistemului de control intern/managerial;

h) gestioneaza aplicarea Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

i) colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Institutiei Prefectului in vederea realizarii atributiilor ce fi revin.

COMPARTIMENT SECRETARIAT, INFORMARE, RELATII PUBLICE

Este un compartiment distinct si are rolul de a mentine o legdtura direct si permanenta cu cetatenii si problemele lor
sociale din sfera de competentd a administratiei publice locale si asiguré realizarea dreptului constitutional al
cetéteanului la petitionare, prin exercitarea de atributii in urmétoarele domenii principale de activitate:

Activitatea de secretariat:

a) asigurd primirea, inregistrarea si asigurarea circuitului intern al corespondentei adresate institutiei prefectului.

b) distribuie corespondenta repartizatd de conducerea institutiei spre solutionare catre servicile / compartimentele
institutiei numai pe bazd de semndturd in condica de predare — primire a corespondentei ordinare si urmareste
rezolvarea corespondentei conform dispozitiei rezolutive, precum si comunicarea raspunsului sau informarii catre petenti
sau structurile solicitante; ’ '

c) primeste, pregateste pentru expediere si expediaza efectiv corespondenta primita de la serviciile/ compartimentele
institutiei;

d) pregateste si prezinta pentru expediere, corespondenta pentru posta speciala;

e) asigura si respecta legislatia privind evidenta, circulatia si pastrarea documentelor.,

f) clasifica si ordoneaza corespondenta in mapa;

Activitatea de arhiva: ’

a) organizeaza si pastreaza arhiva in cadrul institutiei prefectului in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

b) actualizeaz nomenclatorul arhivistic in functie de schimbarea structurii organizatorice a institutiei si centralizeaza
propunerile compartimentelor de specialitate in vederea modificarii acestuia;

c) preia pe baza de proces verbal de predare - primire documentele create de fiecare compartiment;

d) completeazé inventarul pentru documentele care se pastreaza permanent sau temporar;

e) tine la zi registrul de evidentd curenta a intrarilor si iesirilor din arhiva;

f) intocmeste procesul - verbal al comisiei de selectionare numita prin ordin al prefectului pentru dosarele inventariate,
care vor fi inliturate ca nefolositoare, ca urmare a expirarii termenului de pastrare prevazut in nomenclator

g) elibereaz3 copii solicitate de cetéteni, in conformitate cu legile in vigoare;

h) pune la dispozitia delegatului Serviciului Judetean al Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudrii actiunii de control.

Activitatea de informare, relatii publice

a) organizeazd activitatea de primire a documentelor si primire a cetatenilor in audient3;

b) asigurd primira cetétenilor in audientd la nivelul institutiei prefectului, in zilele si orele stabilite pentru desfisurarea
acestei activitati;

c)manifesta grija, solicitudine si receptivitate in discutiile cu cetdtenii;

d) tine evidenta cetatenilor primiti in audienta;

e) tine evidenta petitiilor adresate institutiei prefectului prin circuitul intern, postd civila, curier, fax sau e-mail in
registrul intocmit potrivit reglementarilor legale in vigoare;

f) intocmeste semestrial si anual raportul referitor la organizarea activittii de primire, evidentd, examinare si solutionare
a petitiilor, precum si de primire a cetétenilor in audienta;

g) intocmeste situatii la solicitarea conducerii institutiei privind petitiile;

h) tine evidenta registrelor de intrare-iesire a corespondentei ordinare, a condicilor de predare-primire a corespondetei
ordinare, a borderourilor de expeditie a documentelor ordinare, a registrelor de evidentd a petitiilor, a registrelor de
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evidentd a persoanelor primite in audientd, a registrelor de evidenta a solicitarilor in baza Legii nr. 544/2001, a
registrelor de ordine ale prefectului;

i) asigura realizarea solicitarilor verbale sau scrise privind liberul acces la infornatiile de interes public, conform Legii nr.
544/2001;

j) realizeaza raportari cu privire la situatia informatiilor furnizate la nivelul institutiei prefectului, in baza Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu medificérile si completarile ulterioare;

k) responsabil cu aplicarea Legii nr, 52/2003 cu privire la transparenta decizionalg;

I) asigurd aplicarea HGR nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru combaterea birocratiei in
activitatea de relatii cu publicul.

m) indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau stabilite de cétre prefect pe linie de informare si relatii publice.

SERVICIUL FINANCIAR CONTABIL, RESURSE UMANE SI ADMINISTRATIV

in cadrul Institutiei Prefectului - judetul Suceava este organizat Serviciul financiar contabil, resurse umane si
administrativ care are in componentd trei structuri, dupd cum urmeaza:

1. Compartimentul financiar - contabil

2. Compartimentul achizitii publice, informatica si administrativ

3. Compartimentul resurse umane

Activitatea Serviciului Financiar - Contabil, Resurse Umane si Administrativ este condusa de catre sefi/ de serviciu.

1. Compartimentul financiar - contabil

Compartimentul financiar contabil urmareste executia bugetard, pe baza bugetului aprobat si repartizat institutiei,
gestionarea patrimoniului institutiei, asigurand furnizarea de informatii conducerii prefecturii gi Ministerului Afacerilor
Interne si are urmatoarele atributii principale:

a) asigura desfasurarea activitatii financiar - contabile in conformitate cu Legea nr. 82/1991 modificatd si completatd si
a Ordinului MFP nr. 1917/2005 a Pianului de conturi pentru institutii bugetare, inregistrarea la timp, cronologicd si
sistematicé a operatiunilor patrimoniale, urmdrind in permanenta controlul acestor operatiuni ce afecteazé patrimoniul
instituiei;

b) asigurd pregatirea si intocmirea proiectului bugetului de cheltuieli pentru institutia prefectului si a serviciilor publice
comunitare, pe baza propunerilor celorlalte servicii, compartimente, tinand cont de informatiile si dispozitiile transmise
de MAI, Directia Generala Financiara in acest sens;

c) urmareste intocmirea lunard a contului de executie bugetard, stabilirea necesarului de credite pe capitole de
cheltuieli, in functie de bugetul aprobat si utilizarea creditelor in vederea realizarii atributiilor institutiei;

d) urmareste aplicarea normelor metodologice privind inchiderea conturilor, asigura intocmirea si inregistrarea notelor
contabile in vederea intocmirii balantei de verificare sintetice si analitice si darea de seamd contabil¥ trimestriald si
anuala privind executia bugetara;

e) raspunde de organizarea si desfagurarea inventarierii anuale a bunurilor, a patrimoniului conform normelor legale in
vigoare, face propuneri de recuperare a eventualelor pagube constatate la inventariere, inregistrarea in contabilitate a
rezultatelor inventarierii;

f) verificd documentele justificative de cheltuieli sub aspectul formei continutului si legalitdtii operatiunilor gi asigura
pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor contabile;

g) efectueaza incasarile si platile in numerar, asigura inregistrarea platilor de casd si a cheltuielilor efective, pe
subdiviziunile clasificatiei bugetare si conduce evidenta operativa a acestora;

h) exercitd controlul financiar preventiv propriu asupra tuturor documentelor in care sunt consemnate operatiunile
patrimoniale, inainte ca acestea sa devind acte juridice, conform prevederilor legale in domeniu;

i) intocmeste in conformitate cu normele ALOP documentele privind efectuarea plétilor, privind cheltuielile angajate de
institutie, a drepturilor banesti ale salariatilor;

j) solicitd deschiderile de credite bugetare si rectificarile bugetului de venituri si cheltuieli;

k) intocmeste declaratiile pentru bugetul de stat si bugetul asigurarilor sociale de stat, pentru statistica pentru ambele
capitole de cheltuieli si figele fiscale ale angajatilor;

1) asigurd calcularea drepturilor salariale, a concediilor medicale, intocmind statele de platd aferente platii acestor
drepturi si celelalte lucrdri care tin de achitarea acestora, calcului, inregistrarea si virarea obligatiilor institutiei cétre
bugetul de stat si bugetul consolidat;

m) intocmeste statul de personal pentru Institutia Prefectului i pentru serviciile publice comunitare, pentru
determinarea fondului de salarii;

n)stabileste necesarul de credite bugetare anuale pentru lucrari de investitii, consolidari de cladiri si reparatii capitale si
intocmeste ,Lista de investitii” in vederea alocarii fondurilor necesare;

o) verifica activitatea parcufui auto al institutiei: elibereaza si calculeaza foile de parcurs ale fiecarui mijloc, consumul de
carburantj, reparatiile curente si capitale, necesarul de piese de schimb, conform normelor legale;

p) asigura respectarea prevederilor iegale privind angajarea gestionarilor, constituirea garantiilor si retinerea ratelor;

r) certificd documentele justificative pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor in vederea acordrii vizei
CFPP; intocmegte si péstreaza registrele obligatorii prevézute de Legea nr. 82/1991;
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s) calculeaza si intocmegte pentru institutiile ce functioneaza in Palatul Administrativ, decontul de cheltuieli gospodaresti
si urmareste incasarea acestora;

s) gestioneazd fondurile alocate de MAI, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare, pentru bugetele alocate cu
caracter temporar (alegeri locale parlamentare, prezidentiale, europarlamentare, referendumuri);

t) participa sub aspect financiar, la achizitiile de bunuri, prestdri servicii, executare de lucrdri conform Legii nr. 98/2016
privind achizitiile publice, cu modificérile si completdrile ulterioare;

t) intocmegte situatiile financiare, lunare, trimestriale si anuale gi a altor raportdri financiar - contabile conform normelor
metodologice In vigoare si asigura inaintarea lor la termen, cdtre M.A.I, M.E.F., Trezoreria Suceava si Directia Judeteand
de Statistica;

u) colaboreazd cu celelalte servicii/compartimente din cadrul instituiei prefectului in vederea indeplinirii sarcinilor de
serviciu. '

v) urmdreste comportarea in timp a constructiilor, intocmeste note de fundamentare pentru realizarea lucrérilor de
reparatii curente, fnvestitii, obtinerea tuturor autorizatiilor, constituirea dosarelor de cadastru a imobilelor, conform
legislatiei specifice;

x) participd la inventarierea patrimoniului, face propuneri pentru scoatere din functiune si casare a mijloacelor fixe,
obiecte de inventar;

z) gestioneaza, monitorizeaza si distribuie functie de cerintele celorlalte compartimente, bunuri materiale, mijloace fixe
si obiecte de inventar, aflate In administrarea directd a institutiei aplicand legislatia aferents;

zz) asigurd prin personalul de prestéri servicii intretinerea curdteniei in toate spatiile de lucru, remediazj si repard toate
defectiunile aparute la instalatii electrice, termice , sanitare, mabilier, ugi, etc;

2. Compartimentul achizitii publice, informatica si administrativ

Compartimentul realizeaza activitétile administrative - gospodaresti, achizitiile publice de bunuri materiale, servicii si
lucréri la nivelul institutiei, realizeazé activitatile privind administrarea, intretinerea si protectia tehnicii de calcul si
indeplineste urmatoarele atributii principale:

- in domeniu administrativ:

a) urmareste si raspunde de folosirea legald si corectd a autovehiculelor din dotare, a institutiei In sensul ca acestea s
indeplineascd conditiile tehnice stabilite de legisiatie pentru a circula pe drumurile publice, conform Ordinufui MAI
nr.599/2008, cu modificarile si completarile ulterioare;

- in domeniul informatica:

a) intocmeste instructiunile de expioatare a tehnicii de calcul ce se afld in componenta retelei de calculatoare si
urméareste modul de respectare a acestora in vederea exploatarii in conditii optime a echipamentelor;

b) administreaza, intretine si asigurd protectia tehnicii de calicul, in stare de operativitate si functionare, prin crearea,
administrarea, monitorizarea conturilor de utilizator, configurarea echipamentelor de retea si statiilor de lucru;

¢) acorda sprijinul tehnic utilizatorilor din cadrul institutiei prefectului pentru instalarea si configurarea de tehnic3 in
vederea realizarii de prezentari multimedia;

d) asigurd intrefinerea paginii si aplicatiei WEB, crearea si intretinerea site-ului intern; asigurarea integritétii si
securitétii informatiilor disponibile pe serverul WEB, astfel incét acestea sa nu poatd fi modificate;

e) asigurd participarea la stabilirea necesarului de consumabile pentru echipamentele IT intocmirea caietelor de sarcini
care cuprind specificatiile necesare pentru tehnica de calcul si echipamente periferice ce urmeaza a fi achizitionate;

f) asigurd mentenanta retelei de comunicatii pentru desfésurarea in bune conditii a activitagii institutiei;

g) colaboreaza cu structura juridica in vederea intocmirii si actualizarii listei cuprinzand alegii locali de la nivelul fiecérei
unitati/subdiviziuni administrativ-teritoriale, listd care se comunicd ministerului cu atributii in domeniul administratiei
publice si ministerului cu atributii in domeniul afacerilor interne;

h) asigurd publicarea pe site-ul intern (Intranet/Internet) si in structura paginii/aplicatiei de internet a institutiei, a
oricaror informatii/documente care, potrivit legii, fac obiectul aducerii la cunostintd publica, pe bazd de solicitéri
aprobate de prefect;

i) urmareste buna functionare a aparaturii de tehnologia informatiei: fax, copiatoare, multifunctionale, a

telecomunicatiilor centrald telefonicd “VOCE DATE” a telefoanelor mobile, centrald termicd din cadrul institutiei si
actioneaza de urgentd pentru rezolvarea defectiunilor;

- in domeniul achizitiilor publice:

a) organizeaza si planificd activitatea de achizitii publice in conformitate cu legislatia in vigoare;

b) elaboreaza si, dupd caz, actualizeza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente ale institutiei,
programul anual al achizitiilor publice pe care il supune spre aprobare prefectului judetului;

¢) indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice;

d)aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

e) constituite si pastreaza, pana la momentul arhivarii, dosaru! achizitiei publice;

f) elaboreaza referatele care stau la baza emiterii ordinelor prefectului pentru constituirea comisiilor de evaluare a
ofertelor, in vederea atribuirii contracteloor de achizitie publica;
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g) participd in cadru! comisiei de evaluare a ofertelor la deschiderea, evaluarea ofertelor/candidaturilor depuse de
operatorii economici in cadrul procedurilor de achizitie public;

h) informeaza tofi ofertantii in legaturd cu rezultatul aplicarii procedurilor de atribuire conform prevederilor Legii nr.
98/2016 privind achizitiile publice;

i) elaboreaza clauzele contractuale ale contractelor de achizitie public;

j) participa la solutionarea contestatiilor depuse de operatorii economici in cadrul procedurilor de achizitie public ;

k) pe baza referatelor de necesitate, efectueaza prin intermediul catalogului electronic publicat in SEAP, achizitiile
directe de produse/sevicii/lucrari;

I) transmite, trimestrial in SEAP o notificare cu privire la achizitiile directe, grupate pe necesitate, care s8 cuprind3 cel
putin obiectul, cantitatea achizitionata, valoarea si codul CPV;

m) asigurd prin purtdtorul de cuvént al institutiei transparenta informatiilor in ceea ce priveste procedurile de achizitii
pblice;

n) rdspunde de gruparea documentelor elaborate in unitdtii arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de péstrare
stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva si trimiterea acestora la depozitul arhivei, conform prevederilor legale,
o) urmareste si réspunde de folosirea legalé si corectd a autovehiculelor din dotare, a institutiei in sensul ca acestea s3
indeplineasca conditiile tehnice stabilite de legislatie pentru a circula pe drumurile publice, conform Qrdinului MAI
nr.599/2008, cu modificarile si completarile ulterioare;

p) intocmeste raportarile privind exploatarea autovehiculelor, solicitate de structurile de resort din MAI - respectiv DGL;
r) asigura si réspunde de aprovizionarea cu bunuri materiale si servicii, obiecte de inventar si alte dotéri privind nevoile
reale ala institutiei si a serviciilor publice comunitare in limita resurselor aprobate in conditii legale;

s) asigura procurarea si depunerea de coroane, jerbe de flori pentru zile festive si comemorari;

3. Compartimentul resurse umane

Compartimentul resurse umane asigura gestionarea activitatii de resurse umane a functiilor publice si a functionarilor
publici, precum si a personalului contractual din institutie si are urmétoarele atributii principale:

a) asigurd aplicarea prevederilor legale privind functiile publice si functionarii publici precum si a legislatiei muncii
pentru personalul institutiei;

b) intocmeste, actualizeaza, rectifica, pastreaza si tine evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici si a
registrului de evidentd a functionarilor publici, opereaza toate modificérile aduse la cunostintd de salariati si asigurd
pastrarea In conditii corespunzatoare a dosarelor profesionale; activitdtile mentionate se desfasoard cu respectarea
legislatiei in vigoare privind protectia datelor cu caracter personal;

c)intocmeste, actualizeaza, rectificd, péstreaza i tine evidenta dosarelor personale ale salariatilor incadrati cu contract
individual de munca;

d)inregistreaza si actualizeaza in aplicatia E-Revisal (registrul general de evidentd a personalului contractual din
Ministerul Afacerilor Interne) date referitoare la contractele de munca ale personalului contractual din institutiei;

e) urmareste intocmirea/modificarea figelor postului si evaluarea performantelor individuale ale personalului;

f) intocmeste proiectul structurii organizatorice (organigrames) pe baza deciziilor de la nivelul managementului
institutiei, precum si proiectul actului administrativ de aprobare a acesteia si il inainteaza spre aprobare, celor in drept; -
g) asigurad intocmirea documentatiei privind reorganizarea institutiei pe baza decizilor de la nivelul managementului
institutiei;

h) intocmeste proiectul statului de functii pentru aparatul propriu, n conformitate cu ordinul ministrului afacerilor
interne prvind repartizarea numdrului si structurii posturilor si il inainteazé spre aprobare, celor in drept;

i) intocmeste planificarea anuald a concediilor de odihna pentru personalul institutiei;

j) intocmeste proiectele de acte administrative in situatiile de numire/modificare/suspendare/ incetare a raporturilor de
serviciu/de munca pentru functionarii publici si personalul contractual;

k) intocmeste proiectele de acte administrative i referatele aferente in situatia sanctiunilor disciplinare aplicate in
conditiile legii/radierii sanctiunilor disciplinare;

l)intocmeste documentatiile necesare in vederea eliberarii legitimatiilor de serviciu pentru personalul din structura de
specialitate a institutiei prefectului;

m) intocmeste documentatia, conform prevederilor legale, pentru organizarea concursurilor privind ocuparea functjilor
publice si contractuale vacante, precum si pentru promovarea in functii publice/contractuale;

n) intocmeste, conform legii, documentatia privind pregatirea profesionald a functionarilor publici din cadru! institutiei,
monitorizeazd aplicarea masurilor privind formarea profesionald a functionarilor publici din cadrul autoritdtii sau
institutiei publice, intocmeste rapoarte trimestriale/anuale privind stadiul realizérii masurilor planificate si comunica la
Directia Generald Management Resurse Umane din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, anual, datele solicitate cu
privire la formarea si perfectionarea functionarilor publici;

o) intocmeste si transmite la DGMRU din cadrul MAI, lunar, in termenele stabilite de ordonatorul de credite,
situatii/raportari privind gestionarea/dinamica posturilor si a personatului din cadrul institutiei;

p) comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, in termen de 10 zile lucratoare de la dispunerea masurii prin act
administrativ, orice modificare intervenita in situatia functionarilor publici si a r) inregistreazd in registrele speciale
declaraatiile de avere si interese si asigura transmiterea lor la Agentia Nationala de Integritate;

s) intocmeste proiectul de ordin al prefectului privind planificarea anuald a concediilor de odihngd, tine evidenta
concediilor (odihnd, medicale), a orelor suplimentare si verifica pontajele lunare;
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t) intocmeste adeverinte care atestd perioada de activitate desfasurata de fiecare functionar public Tn cadrul institutiei,
vechimea in muncd, in specialitatea studiilor si in grad profesional, in urmétoarele situatji: la solicitarea functionarului
public, la modificarea definitiva si la incetarea raportului de serviciu al functionarului public, in conditiile legii, in alte
cazuri expres prevazute de lege.

t) la solicitarea salariatului sau a unui fost salariat incadrat cu contract individual de munca, intocmeste adeverinte care
atestd activitatea desfaguratd de acesta in cadrul institutiei, durata activitdtii, vechimea in muncg, in meserie si in
specialitate

u) colaboreazé cu celelalte servicii/compartimente din cadrul institutiei prefectului in vederea indeplinirii sarcinilor de
serviciu.

IMPLEMENTAREA/DEZVOLTAREA SISTEMULUI DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL iN CADRUL
INSTITUTIEI PREFECTULUI -JUDETUL SUCEAVA

in baza prevederilor Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitdtilor publice, in vederea monitorizarii, coordondrii si indrumdrii metodologice a implementérii
si dezvoltarii sistemului de control intern managerial, prin act administrativ al conducétorului institutiel este constituitd
Comisia de monitorizare, Modul de organizare si de lucru al Comisiei de monitorizare se afla in responsabilitatea
presedintelui acestela si se stabileste in functie de volumul si de complexitatea proceselor si activitdtilor, pe baza
Regulamentului de organizare si functionare al Comisiei, care se actualizeaza ori de céte ori este cazul.

Alte activitdti organizate, potrivit legii, la nivelul Institutiei Prefectului-judetui Suceava:

a. Prin ordin al prefectului se desemneaza persoana responsabild de activitdtile de protectie si de
prevenire a riscurilor profesionale din Institutia Prefectului - judetul Suceava cu urmdtoarele atributii
atributiile:

1.identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd a sistemului de muncd , respectiv
executant, sarcind de muncd, mijloc de munca/echipamente de muncd si mediul de munca pe locuri de munci
/posturi de lucru:

2.elaborarea, indeplinirea,monitorizarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

3.elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si /sau aplicarea regiementdrilor de securitate si s8ndtate in
munca;

4.verificarea nsusirii i aplicarii de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in planul de prevenire si protectie, a
instructjunilor proprii, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce le revin In domeniul SSM;

5.elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea in scris, a periodicitatii instruirii adecvate pentru
fiecare loc de munca in instructiunile proprii;

6.elaborarea programului de instruire — testare la nivelul si/sau institutiei;

7.efectuarea controalelor interne la locurile de muncé, cu informarea, in scris, a angajatorului asupra deficientelor
constatate si asupra masurilor propuse pentru remediere;

8.Intocmirea documentatiei privind acordarea sporului pentru conditii vatamétoare;

9.intocmegte procedura de privind efectuarea evaluarii riscurilor de accidente si imbolnaviri profesionale;

10.participarea la procesul de evaluare a riscurilor, elaborarea Planului de prevenire si protectie a planului tematic dar
si a temelor de instruire a personalului in domeniul SSM si face propuneri pentru desemnarea reprezentantilor
salariatilor in Comitetul de securitate i sénatate in muncs;

11.urmarirea obtinerii autorizatiilor de functionare a Institutiei Prefectului din punct de vedre al securitatii si sdn&tatii in
munca;

b. Prin ordin al prefectului se desemneaza persoana responsabild de activitatile de protectie a mediului
ta nivelul Institutia Prefectului - judetul Suceava.

Atributji principale:

1. asigurarea desfasurarii activitatilor de protectie a mediului la nivelu! institutiei prefectului, de responsabilii de mediu
din structura proprie de protectie a mediului, constituirea comisiei de protectie a mediului a dosarului de mediu si
intocmirea documentatjei specifice acestei activitati

2. elaborarea anual Raportul privind desfagurarea activitatilor de protectie a mediului pentru unitatea proprie si il
inainteaza structurii coordonatoare pe linia protectiei mediului de la esalonul superior pana la data de 15 ianuarie,
pentru anul precedent;

c. Prin ordin al prefectului se desemneaza persoana responsabild cu organizarea activitatilor de prevenire
si de apéarare impotriva incendiilor, din cadrul Institutiei Prefectului — judetul Suceava.

Atributii principale:

1. stabilirea modului de instruire a personalului in domeniul situatiilor de urgentd, mésurile de apérare impotriva
incendiilor, organizarea §i responsabilitatile personalului in caz de incendiu la nivelul Institutiei Prefectului — Judetul

Suceava;
2. elaborarea planului general al institutiei privind planul de evacuare a persoanelor si bunurilor;
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3. organizarea activitatii de evacuare a persoanelor si bunurilor pe niveluri, stabilirea responsabililor, stabilirea cdilor de
acces a locurilor de evacuare

4, stabilirea comisiilor de prevenire si stingerea a incendiilor, evacuare bunuri gi persoane.

6. organizarea activitatilor de protectie civila la nivelul institutiei conform prevederilor legale prin planurile proprii,
potrivit domeniului de competentd;

7. organizarea activitatii de prevenire gi stingere a incendiilor, conform Legii 307/2006 privind apdrarea impotriva
incendiilor, asigurd afisajul necesar pe finie de PSI si prelucreaza normele cu toti salariatii din aparatul propriu al
institutiei;

8. asigurarea mijloacele tehnice de interventie in caz de incendiu si se preocupd de aprovizionarea materialelor de
stingere a incendiilor.

SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR REGIM PERMISE DE CONDUCERE SI INMATRICULARE A VEHICULELOR
A JUDETULUI SUCEAVA

Regulamentul de organizare si functionare al Serviciului public comunitar regim permise de conducere si inmatriculare a
vehiculelor Suceava, precum gi structura organizatoricd, statul de functii si numarul de posturi sunt stabilite prin ordin al
prefectului, cu avizul Directiei Regim Permise de Conducere si inmatriculare a Vehiculelor din cadrul Ministerului
Afacerilor Interne in conformitate cu prevederile Hotdrarii Guvernului nr.1767/2004, privind modul de organizare si
functionare a serviciilor publice comunitare regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor, cu modific3rile si
completarile ulterioare, /n /imita numdrului maxim de posturi stabilit anual pentru prefecturd, cu aceastd destinatie, de
catre Ministerul Afacerilor Interne. Coordonarea si controlul metodologic al Serviciului public comunitar regim permise
de conducere si inmatriculare a vehiculelor Suceava se asigura de Directia regim permise de conducere si inmatriculare
a vehiculelor din cadrul Ministerul Afacerilor Interne. Redimensionarea numarufui maxim de posturi pentru fiecare
serviciu public comunitar regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor, se stabileste prin ordin al
ministrului afacerilor iterne, la propunerea Directiei regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor,
proportional cu volumul de activitate din anul precedent, la nivelul serviciului public comunitar.

Serviciul public comunitar regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor serviciul public comunitar
indeplineste urmatoarele atributii principale:

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

- solutioneaza cererile pentru eliberarea dovezilor inlocuitoare a permiselor de conducere, a certificatelor de
inmatriculate si a plécilor 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 conventiilor internationale la care Romania este parte;

- monitorizeaza si controleazd modul de respectare a prevederilor legale in domeniul asigurdrii protectiei datelor
referitoare la persoane;

- primegte, inregistreazad si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentetor, stampitelor si sigiliilor,
asigurénd repartizarea lor in cadrul serviciului;

- gestioneaza resursele materiale si de dotare necesare activitatilor proprit;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale;

- in exercitarea atributjilor legale specifice, coopereazé cu serviciile publice comunitare de eliberare si evidentd a
pasapoartelor simple cu cele locale si judetene de evidentd a persoanelor, cu structuri ale institutiei prefectului si ale
Ministerului Afacerilor Interne, precum i cu alte unitati.

SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR DE PASAPOARTE SUCEAVA

Regulamentul de organizare si functionare al Serviciului public comunitar de pasapoarte Suceava, precum si structura
organizatorica, statul de functii si numarul de posturi sunt stabilite prin ordin al prefectului, cu avizul Directiei Generale
de Pagapoarte din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, conform H.G. nr. 1693 din 14 octombrie 2004 privind modul
de organizare si functionare a serviciflor publice comunitare pentru eliberarea si evidenia pasapoartelor simple, cu
modificarile si completdrite ufterioare, in limita numdérult/ in limita numdrului maxim de posturi stabilit anual pentru
prefecturd, cu aceastd destinatie, de catre Ministerul Afacerilor Interne. Coordonarea si controlul metodologic a!
Serviciului public comunitar de pasapoarte Suceava se asigura de Directia Generald de Pasapoarte din cadrul Ministerul
Afacerilor Interne.

Serviciului public comunitar de pasapoarte Suceava are urmatoarele atributii principale:

- solutioneaza cererile pentru eliberarea pasapoartelor simple ori de prelungire a valabilitatii acestora, in conformitate cu
prevederile legii, ale tratatelor si conventiilor internationale la care Romania este parte;

- asigura eliberarea, in sistem de ghiseu unic, a pasapoartelor simple, in colaborare cu serviciile publice comunitare
locale de evidenta a persoanelor din subordinea consiliilor municipale, orasenesti si comunale;

- administreaza, gestioneaza si valorifica registrele judetenean de evidentd a pasapoartelor;

- furnizeaza permanent, in cadrul Sistemului national informatic de evidentd a persoanelor, informatii necesare
actualizarii Registrului national de evidenta a pasapoartelor simple;

- asigurd inscrierea de mentiuni in pagapoarte, in conditiile legii;
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- organizeaza la nivelul judetului gestionarea si controlul eliberarii pasapoartelor,
COLEGIUL PREFECTURAL

In judetul Suceava functioneazi un colegiu prefectural condus de citre prefect, 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 Suceava.

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

In cadrul sedintelor de lucru, membrii colegiului prefectural raporteaza si analizeaza stadiul implementérii programelor,
politicilor, strategiilor si planurilor de actiune de la nivelul judetului sau al localitdtilor acestuia, nevaile si dificulttile cu
care se confruntd serviciile publice deconcentrate, propunand masuri in vederea imbunatatirii activitatii.

Colegiul prefectural are urmatoarele atributii principale privind armonizarea activitatii serviciilor publice deconcentrate:
a) analizeazd activitatea serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei
publice centrale, care sunt organizate sau au sediul in judet si propune méasuri in vederea imbunétatirii acesteia;

b) stabileste domeniile si actiunile in care este necesard implicarea mai multor servicii publice deconcentrate pentru
realizarea cu eficientd a unor activitati desfdsurate in comun;

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

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

Regulamentul de functionare a colegiului prefectural se elaboreaza si se aproba prin ordin al prefectului,

La lucrarile colegiului prefectural pot fi invitate i alte persoane a cdror prezentd este consideratd necesara.

Colegiul prefectural se convoaca de cétre prefect cel putin o daté pe [una si oricand se considera ca este necesar si este
condus de prefect.

Serviciile publice deconcentrate au obligatia de a prezenta anual colegiului prefectural sau ia solicitarea prefectului
informari privind modul de realizare a atributiilor care le revin.

Atributiile colegiului prefectural privesc armonizarea activitatii setviciilor publice deconcentrate care au sediul in judet,
precum si implementarea programelor, politicilor, strategiilor si planurilor de actiune ale Guvernului la nivelul judetului
sau al localitatilor acestuia, dupa caz, si sunt reglementate prin H.G. nr. 906/2020.

Colegiul prefectural se intrunegte la prefecturd si este prezidat de citre prefect. In lipsa prefectului, sedintele colegiului
prefectural sunt prezidate de catre subprefect.

Realizarea lucrdrilor de secretariat pentru colegiul prefectural si intocmirea proiectului cu privire la programul de
activitate al acestuia se realizeazd de catre structurile de specialitate ale institutiei prefectului

Subprefectul desemnat prin ordin al prefectului are ca atributii asigurarea intocmirii proiectului reguiamentului de
functionare a colegiului prefectural, cu respectarea prevederilor regulamentului-cadru, dispunerea masurilor in vederea
organizarii sedintelor colegiului prefectural, stabilirea, dupd consultarea conducétorilor serviciilor publice deconcentrate,
a ordinii de zi gi a listei invitatiilor, pe care le inainteazd prefectului, precum si urmarirea modului de indeplinire a:
hotararilor luate in cadrul colegiului prefectural, prin grija secretariatului colegiului prefectural, si formularea de
propuneri in cazul nerespectdrii acestora, pe care le inainteaza prefectulu

In exercitarea atributiilor care ii revin colegiul prefectural adoptd hotérari, Hotérarile se adoptd prin vot deschis si cu
majoritatea simpla a membrilor prezenti. In caz de paritate de voturi, votul prefectului decide.

ORGANIZAREA AUDIENTELOR

La nivelul Institutiei Prefectului - judetul Suceava activitatea de relatii cu publicul este asigurata zilnic, de cdtre safariati
din institutia prefectului.

Prefectul si subprefectul acorda audiente potrivit programului de audientd stabilit prin ordin al prefectului si publicat in
vederea aducerii la cunogtintd cetatenilor. .

La nivelul Serviciului Public Comunitar Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor a Judetului Suceava,
audientele se acorda de catre seful de serviciu.

La nivelul Serviciului Public Comunitar pentru Eliberarea si Evidenta Pasapoartelor Simple a judetului Suceava,
audientele se acorda de cdtre geful de serviciu.

DISPOZITII FINALE

Prefectul poate stabili prin ordin si alte atributii pentru structurile de specialitate ale institutiei prefectului, in vederea
indeplinirii in cele mai bune conditii a atributjiilor care i-au fost conferite prin reglementarile legale.

Fisa fiecarui post din statul de funciii se intocmeste cu respectarea prevederilor Regulamentului de
organizare si funclionare a institutiei prefectului,

Personalul Institutiei Prefectului-judetul Suceava are obligativitatea cunoasterii i aplicarii prevederilor prezentului

regulament.
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