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CAP.I INTRODUCERE

Regulamentul intern ofera informatii despre Institutia Prefectului Judetul

lasi, si stabileste dispozitii referitoare la organizarea si disciplina muncii Tn
conformitate cu prevederile:

Legii nr. 340/2004 privind prefectul si institutia prefectului, cu modificarile
si completarile ulterioare;

Hotaréarii de Guvern nr. 460/2006 pentru aplicarea unor prevederi ale legii
nr.340/2004

Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare,
Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice,
institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;
Hotararea Guvernului 1723/2004 privind aprobarea programului de masuri
pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul;

Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice;

Legii nr 7/2004 privind codul de conduitd a functionarilor publici, modificata
si completata de Legea nr.50/2007

Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizio nala in administratia publica,
Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
Legea nr. 452/2004 pentru aprobarea Ordonantei de urgentda a Guvernului nr.
56/2004 privind crearea statutului special al functionarului public denumit
manager public,

OUG nr. 106/2006 privind modificarea si completarea OUG nr. 19/2003
privind organizarea si functionarea consilierilor de integrare,

Hotararea de Guvern nr.432 din 23 martie 2004 privind dosarul profesional al
functionarilor publici,

Hotardrea de Guvern nr. 1209/2003 privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici,

Hotararea de Guvern nr.1344/2007 privind normele de organizarea si
functionarea comisiilor de disciplina ,

Hotararea de Guvern nr. 833/2007 privind normele de organizare Ssi
functionare a comisiilor paritare si incheierea acordurilor colective ,
Hotararea de Guvern nr. 504/2003 pentru aprobarea Programului de aplicare
a Legii nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si In mediul de afaceri,
prevenirea $i sanctionarea coruptiei,

Legea nr. 360/2002 privind statutul politistului

Dispozitiile prezentului Regulament pot fi completate prin ordine privind

organizarea si disciplina muncii, emise de Prefect. precum si prin alte
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reglementari interne.

I.I. IMAGINEA NOASTRA

Institutia Prefectului Judetul lasi, si-a creat o bund imagine datoritd
profesionalismului anagajatilor de care au dat dovada in exercitarea atributiilor
sale. Fiecare angajat al prefecturii are contributia sa in realizarea obiectivelor
stabilite.

Fiecarui salariat 1 se solicitd sa actioneze astfel incat, prin
profesionalismul sdu, sa contribuie la consolidarea imaginii institutiei.

Beneficiarii activitatii noastre sunt in primul rand cetdtenii judetului lasi,
carora trebuie sa le castigam, prin toate mijloacele, increderea.

I.Il MEDIUL DE LUCRU

Institutia Prefectului Judetul lasi face eforturi permanente pentru a crea
angajatilor un ambient modern, confortabil §i placut care sa favorizeze
activitatea profesionala.

Mediul de lucru contribuie in mod decisiv la rezultatele activitatii
profesionale, dar si la imaginea Institutiei.

De aceea, toti angajatii au obligatia permanenta de a pastra curdtenia si
ordinea la locul de munca. Aceastd reguld este valabila si pentru spatiile de
folosinta comuna.

I.III CETATENII
Institutia Prefectului, prin specificul activitatii sale, este un spatiu public.
In orice sector de activitate, angajatii intrd in contact cu cetitenii. Intr-un fel,
acestia sunt ,,partenerii nostri” si de aceea trebuie tratati cu deferenta si respect.
Prin comportamentul pe care 1l are fata de cetateni, fiecare angajat trebuie
sa contribuie Intr-un mod hotarator la consolidarea imaginii institutiei.

I.IV STANDARDELE NOASTRE DE LUCRU

Calitatea serviciilor publice, reprezinta obiectivul nostru primordial.
Indiferent de structura organizatoricd in care actioneaza, fiecare angajat are un
aport important la performantele de ansamblu ale Institutiei Prefectului.

Conducerea institutiei este cea dintdi raspunzatoare de calitatea muncii
angajatilor pe care ii coordoneaza si controleaza.

Fiecare angajat trebuie sa-si indeplineasca sarcinile in conformitate cu
standardele de calitate propuse.

.V PRINCIPII GENERALE

Principiile care guverneaza conduita profesionald a tuturor salariatilor sunt:

e Suprematia Constitutiei si a legii, conform cdruia salariatii au indatorirea sa
respecte Constitutia si legile tarii;

e Prioritatea interesului public, potrivit caruia interesul public este mai
presus decat interesul personal sau de grup, in exercitarea functiei publice;
e Asigurarea egalititii de tratament a cetitenilor in fata autoritatilor si
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institutiilor publice conform caruia n situatii identice sau similare se aplica

tuturor acelasi regim juridic;

Profesionalismul in virtutea caruia salariatii au obligatia de a ndeplinii
atributiile de serviciu cu competentd, responsabilitate, corectitudine si
constiinciozitate;

Impartialitatea si independenta care impune salariatilor o atitudine
obiectiva, neutrd fata de orice interes politic, economic, religios sau de alta
naturd in exercitarea functiei publice;

Integritatea morald, principiu care interzice solicitarea sau acceptarea,
direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, de avantaje ori beneficii in
considerarea functiei publice pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de
aceasta functie;

Libertatea gandirii si a exprimadrii, potrivit ciruia salariatii pot sd-si
exprime sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a
bunelor moravuri;

Cinstea si corectitudinea, principiu conform céruia in exercitarea functiei si
in indeplinirea atributiilor de serviciu personalul trebuie sd fie de buna
credinta;

Deschiderea si transparenta, principiu in virtutea caruia activitdtile
desfasurate sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor



CAP. Il . DISPOZITII GENERALE

Art.l. Regulamentul intern, stabileste normele de conduitd profesionala si

formuleaza principiile fundamentale care se aplica tuturor salariatilor functionari

publici, functionari publici cu regim special sau cu contract individual de

munca, indiferent de durata contractului de munca, celor care lucreaza ca

detasati, si studentilor care fac practica in Institutia Prefectului Judetul lasi

precum si norme referitoare la:

e Organizarea muncii,

e reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii
oricarei forme de incdlcare a demnitétii;

e drepturile si obligatiile conducerii si ale salariatilor,

procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale

salariatilor;

reguli privind protectia, igiena si Securitatea in munca;

reguli concrete privind disciplina muncii si procedura disciplinara;

abateri disciplinare si sanctiunile aplicabile;

accesul la informatiile de interes public si relatiile mass-media

Art.2. Obiectivele prezentului regulament urmaresc:

e asigurarea calitatii serviciilor publice,

e 0 buna administrare a acestora,

e climinarea birocratiei si a faptelor de coruptie din administratia publica.

Art.3. - In cadrul institutiei este interzisa orice discriminare intre salariati pe
criterii politice, de apartenenta sindicala, convingeri religioase, etnice, de sex, de
orientare sexuald, stare materiald, origine sociald sau de oricare altd natura.



Art.4.

organigramei

nr.103/2008

CAP.111 ORGANIZAREA MUNCII

2

Institutia Prefectului
prezentate mai jos,

judetul lasi este

INSTITUTIA PREFECTULUI JUDETULUI IASI

organizata

conform

aprobatda prin Ordinul prefectului

Aprob

PREFECT,

MARIUS BODEA

17

| 25.02.2008

-3 directori ;

Compartimentul resurse umane

Corpul de Gontrol a ORGANIGRAMA cf. H.G. 460/2006
Prefectului
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Compartimentul achizitii publice

si administrativ

- 41 functionari publici de executie

TOTAL = 66

Director,
Marian Tuduran

Art.5.(1)Activitatea in cadrul institutiei se desfasoara timp de 8 ore pe zi, 40 de
ore pe saptamanad, iar durata maxima a timpului de muncad pe sdptdmand nu
poate depasi 48 de ore inclusiv orele suplimentare.

(2) In cadrul Institutiei Prefectului — Judetul lasi, programul de lucru,
cu exceptia Serviciilor Publice Comunitare, este urmatorul:

Luni — Joi orele 08,00 - 16,30

Vineri orele 08,00 — 14,00
Apostilare:

Primire documente | Eliberare documente

Luni 09,00 -13,00 pana la orele 15,00
Marti 09,00 -13,00 pana la orele 15,00
Miercuri 09,00 -13,00 pana la orele 15,00
Joi 09,00 -13,00 pana la orele 15,00
Vineri 09,00 -12,00 pana la orele 14,00

(3) Functionarii publici din cadrul Compartimentului Informare, Relatii
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Publice si Secretariat asigura programul de permanentd pentru petenti, la nivelul

coordonatorul
modificatd prin H.G.

compartimentului,  potrivit ~ programarii  facute  de
compartimentului, conform H.G. nr.1723/2004,
nr.1487/2005, dupa cum urmeaza:

Relatii cu publicul

Luni 8,30 - 16,30

Marti 8,30 - 16,30

Miercuri | 8,30 — 18,30

Joi 8,30 - 16,30

Vineri 8,30 - 16,30

Audiente

Prefect Bodea Marius Joi 09,00 - 12,00
Subprefect Etcu Vasile | Miercuri | 09,00 — 12,00
Subprefect Marti | 09,00 — 12,00

(4)Serviciile Publice Comunitare isi desfasoara activitatea zilnic intre orele 8 —
16, dupa cum urmeaza:

(4.1..) Serviciul public comunitar regim permise de conducere si
inmatriculare a vehiculelor al judetului lasi:

Eliberari permise de conducere
Luni 09,00 - 10,30
15,00 - 16,30
Marti 13,30 - 14,30
Miercuri 10,30 - 12,00
16,00 - 18,30
Joi 12,30 - 14,00
Vineri 08,00 - 09,00
Inmatriculiri si radieri
Luni Marti Miercuri Joi Vineri
8,30-12,30 8,30-12,30 8,30-12,30 8,30 -12,30 8,00 — 12,00
primiri primiri primiri primiri primiri
documente documente documente documente documente
12,30 - 13,30 12,30 - 14,00 12,30 - 14,00 13,00 - 16,30 12,00 - 13,00
eliberari eliberari eliberari eliberari eliberari
documente documente documente documente documente




14,00 - 16,30
primiri
documente

14,30 - 18,30
primiri
documente

14,30 - 18,30
primiri
documente

14,00 - 16,30
program cu
Dealerii

Primiri dosare pentru programare la examen

Luni 10,30 -12,30
Marti 14,30 - 18,30
Joi 14,00 - 16,30
Program cu scolile de soferi
Miercuri 12,00 — 15,30
Vineri 09,00 - 13,00

Primiri documente si preluari imagini

Luni 11,00 - 16,30
Marti 08,30 — 13,30
Miercuri 13,30 — 18,30
Joi 08,30 — 13,30
Vineri 08,00 — 13,00

(4.2.) Serviciul public comunitar pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor

simple al judetului lasi:

Eliberari bonuri de ordine

Luni 08,00 — 10,00
Marti 08,00 — 10,00
Miercuri 08,00 - 10,00
Joi 08,00 — 10,00
Vineri 08,00 — 10,00

Depuneri cereri pentru eliberare

pasapoarte simple

Luni 08,30 — 15,30
Marti 12,30 - 18,30
Miercuri 08,30 — 15,30
Joi 08,30 — 15,30
Vineri 08,30 — 15,30

Depuneri cereri in regim de urgenta

Luni

08,30 - 13,30

Marti

08,30 — 13,30
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| Miercuri | 08,30 — 13,30

Joi 08,30 - 13,30
Vineri 08,30 - 13,30
Eliberari pasapoarte simple
Luni 10,30 - 16,30
Marti 10,30 - 18,00
Miercuri 10,30 - 16,30
Joi 10,30 - 16,30
Vineri 10,30 - 16,30
Audiente

Marti 14,00 - 16,00
Joi 14,00 - 16,00

Art.6. Accesul personalului in institutie se face pe baza de legitimatie vizata
anual si prezentatd zilnic la punctul de acces in institutie.

Art7. (1) La inceperea programului personalul are obligatia
de a semna condica de prezenta, in caz contrar se aplica una din
sanctiunile prevazute de legislatia incidenta.

(2) In condica de prezenta se vor nota, de catre sefii structurilor
organizatorice, intarzierile si absentele de la program, cu specificarea daca
acestea sunt sau nu motivate.

(3) In cazul in care intdrzierca sau absenta s-a datorat unei
situatii neprevazute sau a unor motive independente de vointa angajatului
(boala, accident etc.) salariatul are obligatia de a informa pe seful structurii
organizatorice.

Art.8. Parasirea sediului prefecturii in timpul programului se face numai cu
aprobarea sefului ierarhic superior si informarea subprefectului de resort.

Art.9.(1) In scopul asigurarii informarii operative a conducerii institutiei despre
evenimentele deosebite ce au loc in judet, a stabilirii unei legaturi permanente cu
conducerile serviciilor publice descentralizate si ale autoritatilor publice locale
municipale, orasenesti si comunale, precum si cu Ministerul Administratiei si
Internelor, salariatii institutiei efectueaza serviciul de permanentd dupda cum
urmeaza:

Luni — joi - orele 08,00 la 20,00 | astfel:

08,00 la 16,30 | Cabinet

16,30 la 20,00 | Personalul din structura
Institutiei Prefectului judetul lasi
cu exceptia prefect/subprefecti
Vineri 08,00 la 18,00 | astfel:

08,00 la 14,00 | Cabinet
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14,00 la 18,00 | Personalul din structura
Institutiei Prefectului judetul lasi
cu exceptia prefect/subprefecti
Sambata — duminica | 08,00 la 14,00 | Personalul din structura
Institutiei Prefectului judetul lasi
cu exceptia prefect/subprefecti

(2) In restul intervalului de timp, permanenta este asigurati de jandarmul
de serviciu.

(3)Neefectuarea  serviciului  de  permanenta sau efectuarea
necorespunzatoare a acestei obligatii de catre cei programati, atrage
raspunderea disciplinard, materiala sau penald, dupa caz, a persoanelor care se
fac vinovate.

Art.10. Atributiile fiecarui salariat se regasesc in detaliu in fisa postului,
fiind obligatorii iar nerespectarea lor atrage dupa sine raspunderea salariatului
in cauza, conform legislatiei incidente.

Art.11. La incadrarea in munca, fiecare salariat primeste in dotare, bunurile
necesare desfasurarii activitatii sale, potrivit atributiilor ce-i revin, sub forma
obiectelor de inventar si respectiv a mijloacelor fixe.

Art.12. La incetarea raporturilor de serviciu sau de munca fiecare salariat are
indatorirea sa predea bunurile si lucrarile care i-au fost incredintate, pe baza de
proces-verbal de predare-primire.

Art.13.(1.) La data numirii in functie, precum si anual sau ori de céte ori
intervin schimbari care potrivit prevederilor Legii nr. 144/2007 privind
infiintarea ,organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate,
persoanele care exercita functii publice, au obligatia depunerii declaratiei de
interese si de avere.

(2) In functie de necesititi salariatii din cadrul aparatului propriu de
specialitate al prefectului vor fi prezenti la serviciu si in afara programului de
lucru, pentru care vor beneficia de recuperarea orelor efectuate peste program
sau de plata lor majoratd in conditiile legii.

(3) Cererile privind recuperarea orelor efectuate peste program sau de
plata lor majoratd in conditiile legii, vor fi aprobate de catre prefect sau
subprefecti pentru personalul aflat in subordine directa.

(4) Salariatii care sunt delegati/detasati in alte localitati, precum si in cazul
deplasarii in localitate , in interesul serviciului , beneficiaza de drepturile si
obligatiile prevazute de H.G. 1860/2006.

(5) Deplasarea salariatilor institutiei in interesul serviciului cu autoturismul
proprietate personald este posibila numai cu aprobarea prealabila a prefectului.
Art.14. Salariatii din cadrul aparatului propriu de specialitate al prefectului
beneficiaza de concediu de odihnd, concediu de studii, precum si de zile de
concediu platit, in cazul urméatoarelor evenimente familiale deosebite:

» casatoria salariatului — 5 zile lucratoare;
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» nasterea sau casatoria unui copil — 3 zile lucratoare;

» decesul sotului, sau al unei rude ori afin pana la gradul Il inclusiv
-3 zile;

» controlul medical anual — 1 zi
Art.15. Pe durata efectuarii concediului de odihna, salariatii din cadrul
aparatului de specialitate al prefectului vor depune la Compartimentul Resurse
Umane date informative cuprinzand localitatea unde poate fi gasit, numar de
telefon si orice alte mijloace de contactare in vederea rechemarii acestuia din
concediul de odihnd, daca interesele Institutiei Prefectului — judetul lasi reclama
prezenta acestora la serviciu.
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CAP.IV REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI

NEDISCRIMINARII SI AL iNLATURARII ORICAREI FORME
DE iINCALCARE A DEMNITATII

Art.16. In cadrul institutiei, in relatiile de muncid functioneazi principiul
egalitatii de tratament fata de toti salariatii.

Art.17. (1) Orice salariat care presteaza o munca in cadrul institutiei,
beneficiazd de respectarea demnitdtii §i a constiintei sale, fara nici o
discriminare.

(2) Din aceasta perspectiva institutia , asigura Iintreg cadrul
organizatoric pentru evitarea tuturor formelor de discriminare directd sau
indirecta fatda de orice salariat, pe motiv ca acesta apartine unei rase,
nationalitati, etnii, religii, categorie sociald sau defavorizata ori datorita
convingerilor, varstei, sexului sau orientdrii sexuale a acestuia, manifestata in
urmatoarele domenii:

e incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de munci;
e stabilirea atributiilor de serviciu, locului de munca sau a salariului;

e acordarea drepturilor sociale, altele decat cele ce reprezinta salariul;

o formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesionala;

e aplicarea masurilor disciplinare;

CAPITOLUL V

DREPTURILE $1 OBLIGATIILE FUNCTIONARILOR PUBLICI,
FUNCTIONARILOR PUBLICI CU STATUT SPECIAL SI ALE
PERSONALULUI CONTRACTUAL DIN APARATUL DE
SPECIALITATE AL PREFECTULUI

A. Drepturile inaltilor functionari publici, functionarilor publici, ale
functionarilor publici cu statut special si ale personalului contractual din
cadrul aparatului de specialitate al prefectului.

Art.18. Functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al
prefectului beneficiazd de drepturile specifice, in conformitate cu prevederile
Legii nr.188/1999 privind Statutul/ functionarilor publici, republicata cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art.19. Personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al
prefectului are, in principal, drepturile previzute in Legea nr. 53/2003 privind
Codul muncii cu modificarile si completarile ulterioare si contractul individual
de munca.

Art.20. Functionarii publici cu statut special din cadrul aparatului de
specialitate al prefectului, beneficiaza de drepturile specifice, in conformitate cu
prevederile Legii nr. 360/2002 privind Statutul politistului, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art.21. Salariatii mentionati la art.17, art. 18 si art. 19 beneficiaza si de
alte drepturi prevazute in legi, ordonante de urgentd, ordonante si hotarari de
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Guvern.

B. Obligatiile inaltilor functionari publici, functionarilor
publici, ale functionarilor publici cu statut special si ale
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al
prefectului

Art.22. In exercitarea atributiilor ce le revin, functionarii publici din
cadrul aparatului de specialitate al prefectului au obligatiile prevazute in Legea
nr. 188/1999, privind Statutul functionarilor publici, republicata cu modificarile
si completarile ulterioare si in Legea nr. 7/2004 cu completarile si modificarile
ulterioare privind Codul de conduita al functionarilor publici.

Art.23. In exercitarea atributiilor ce-i revin, personalul contractual din
cadrul aparatului de specialitate are obligatiile prevazute in contractul individual
de munca incheiat conform prevederilor Legii nr. 53/2003 privind Codul muncii
cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.24. In exercitarea atributiilor ce le revin, functionarii publici cu statut
special din cadrul aparatului de specialitate au obligatiile prevazute in Legea nr.
360/2002 privind Statutul politistului, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.25. Salariatii mentionati la art.21, art.22 si art.23 vor avea in vedere si
alte obligatii prevazute in legi, ordonante de urgentd, ordonante si hotarari de
Guvern.

C. Clauze comune pentru inalti functionari publici, functionarii publici,
functionarii publici cu statut special si personalul contractual din cadrul
aparatului de specialitate al prefectului.

Art.26. (1) Salariatii care nu se prezinta la serviciu pe motiv de boala au
obligatia sa anunte telefonic imediat seful ierarhic superior si sd se prezinte la
medic pentru solicitarea certificatului medical pe care si-1 prezinte institutiei. in
cazul in care persoana este internatd in spital, de urgentd, va lua masura de a
respecta obligatia anuntarii telefonice a motivului absentei.

(2) Absenta nemotivatd la serviciu pentru o perioada de 5 zile
lucrdtoare consecutive, atrage raspunderea disciplinard a salariatului, conform
prevederilor legale.

(3) Tnvoirile pe motive personale in timpul programului se fac de
catre prefect sau subprefect si se consemneaza in registrul special constituit
in acest sens, tinut prin grija Compartimentului de Resurse Umane.

(4) Este interzis in sediul institutiei consumul bauturilor alcoolice.

(5) Deplasarile in interesul serviciului se fac in baza ordinului de
deplasare/ordin de serviciu eliberat de catre Seful Serviciului Financiar —
Contabil, Resurse Umane si Administrativ si semnat de catre prefect sau
subprefect.

(6) Ordinele de deplasare/ordinele de serviciu se depun, in
original, la Seful Serviciului Financiar - Contabil, Resurse Umane si
Administrativ.
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Art. 27. Salariatii din cadrul aparatului de specialitate al prefectului,
potrivit naturii functiilor/atributiilor indeplinite, sunt obligati atat in timpul cét si
in afara serviciului sa raspundd neconditionat la solicitarea autoritatilor in
legatura cu competentele si atributiile pe care le exercita.

D. ACCESUL iN SEDIUL INSTITUTIEI PREFECTULUI
JUDETULUI IASI

Art.28. Personalul institutiei care functioneaza in imobil are acces in
timpul programului de lucru pe baza legitimatiilor tip, iar in afara orelor de
program pe baza legitimatiei tip si a tabelului nominal aprobat de catre Prefectul
Judetului lasi (persoanele imputernicite de acesta). Subofiterul va solicita sa se
legitimeze numai persoanele a caror identitate nu o cunoaste.

Art.29. Accesul personalului altor institutii este permis numai in timpul
programului de lucru pe baza legitimatiei de serviciu sau a unui document de
identitate si acordului persoanei la care solicita prezenta.

Art.30. Accesul altor persoane care au de rezolvat probleme ce sunt de
competenta institutiei este permis numai in timpul programului de lucru pe baza
de documente de identitate i luarea in evidenta in “Registrul de evidentd a
accesului persoanelor si materialelor intrate/iesite in/din obiectiv’ (dupa
verificarea legitimatiei tip si a cartii de identitate si anuntarea persoanei de la
compartimentul solicitat).

Art.31. Pentru persoanele care participa la diferite activitdti comune
(convocari, instructaje, schimburi de experientd, ceremonii, prestari Servicii
etc.) accesul se face pe baza tabelului nominal aprobat de conducatorul
institutiei sau persoana desemnatd de acesta. Accesul persoanelor pe baza de
tabel nominal este permis numai in prezenta insotitorului desemnat de unitatea
organizatoare. Pe timpul desfasurarii activitatilor respective, seful unitatii
organizatoare sau reprezentantul acestuia este obligat sd ia masurile necesare
pentru respectarea stricta de catre participanti a regulilor de ordine interioara.

Art.32. Accesul reprezentantilor mass — media este permis numai pe baza
acreditarilor eliberate de Institutia Prefectului Judetului Iasi si luarea in evidenta
a acestora in Registrul de evidentd a persoanelor care au intrat in obiectiv.
Reprezentantii mass — media fard acreditare au acces in institutic pe baza de
legitimatie dar numai dupd obtinerea aprobarii de la conducerea Institutiei
Prefectului Judetului lasi si luarea in evidentd a acestora in “Registrul de
evidentd a persoanelor care au intrat in obiectiv”;

Art.33. Inregistrarea audio si de imagini, prin orice mijloace, in spatiile
din sediul institutiei, este permisd numai cu aprobarea conducerii Institutiei
Prefectului Judetului lasi, sau a persoanelor imputernicite;

Art.34. Specialistii si tehnicienii pentru diferite interventii, reparatii sau
alte asemenea activitati, vor fi insotiti pe toatd durata executarii lucrarilor de
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catre o persoand din compartimentul beneficiar al serviciilor solicitate.

Pentru interventii in regim de urgentd, in afara programului de lucru, ofiterul de
serviciu / subofiterul din postul de paza si control acces va informa seful
institutiei sau Inlocuitorul acestuia care, In functie de situatie, va desemna
persoana de Insotire si pentru supravegherea activitatilor respective.

Art.35. Persoanelor care se prezinta la postul de paza si control acces cu
bagaje voluminoase li se solicita lasarea bagajelor la post., integritatea acestora
fiind asiguratd de personalul de pazi numai dupi ce au fost verificate. In situatia
in care aceste persoane insistd sa intre in sediu cu bagaje voluminoase acest
lucru va fi permis numai dupa obtinerea acordului persoanei din obiectiv la care
se solicitd accesul si dupa ce personalul de paza a verificat continutul acestora.

Art.36. Persoanele cu drept de control din partea institutiilor asigurate cu
paza au drept de control pe baza legitimatiei de serviciu si a tabelului nominal
anexat.

Persoanele de la esaloanele superioare din Jandarmeria Romana, cu drept de
control, au acces pe baza legitimatiei de serviciu si delegatiei de control

Art.37. Este interzis accesul in Institutia Prefectului Judetului lasi a
persoanelor care au asupra lor armament, munitii, substante toxice si explozive,
ori alte materiale si instrumente ce pot pune in pericol viata, integritatea
corporald si sandtatea personalului sau patrimoniul institutiei; fac exceptie
persoanele care au asupra lor armament i munitii pe timpul executarii misiunii
de protectie (garda de corp) a personalitatilor care au acest drept prin lege, cele
care transportd corespondenta secretd si valori, precum si cele care lucreaza
permanent in unitatea respectiva si au in dotare astfel de mijloace;

Art.38. Este interzis categoric accesul in cladire a persoanelor aflate sub
influenta bauturilor alcoolice, persoanelor care comit acte de cersetorie,
comerciantilor ambulanti sau persoanelor cu alte genuri de activitati de natura sa
perturbe activitatea institutiei;

Art.39. Este interzis accesul in sediu a persoanelor insotite de cdini, sau
alte animale.

CAPITOLUL VI
OBLIGATIILE CONDUCERII

Art.40. Conducerea institutiei are obligatia de a asigura salariatilor sai
conditii optime pentru desfasurarea activitatii conform necesitatilor si in limitele

Art4l. Conducerea institutiei are obligatia de a asigura toate drepturile
salariatilor care decurg din legislatia specifica.

Art42. Conducerea institutiei are obligatia sd analizeze si sa evalueze
eficienta si calitatea activitatii desfasurate de catre salariati.
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CAPITOLUL VII

INCOMPATIBILITATI

Art.43. Calitatea de functionar public este incompatibild cu orice altd
functie publica decat cea pentru care a fost numit, precum si cu functiile de
demnitate publica.

Art.44. Functionarii publici nu pot detine alte functii si nu pot desfasura
alte activitati remunerate sau neremunerate, dupd cum urmeaza:

a) in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice;

b) in cadrul cabinetului demnitarului;

c) in cadrul regiilor autonome, societatilor comerciale ori in alte
unitdti cu scop lucrativ, din sectorul public sau privat, in cadrul unei
asociatii familiale sau ca persoana fizica autorizata;

d) in calitate de membru al unui grup de interes economic;

Art.45. Functionarii publici nu pot fi mandatari ai unor persoane in ceea
ce priveste efectuarea unor acte in legatura cu functia publica pe care o exercita.

Art.46. Nu sunt permise raporturile ierarhice directe n cazul in care
functionarii publici respectivi sunt soti sau rude de gradul 1.

Art.47. Functionarii publici pot exercita functii sau activitati in domeniul
didactic, al cercetarii stiintifice si al creatiei literar artistice.

Art.48. Functionarii publici pot fi membri ai partidelor legal constituite,
dar le este interzis sd fie membri ai organelor de conducere ale partidelor si sa
exprime sau si apere in mod public pozitille unui partid politic. Inaltii
functionari publici nu pot fi membri ai partidelor politice.
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CAPITOLUL VI

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU
RECLAMATIILOR INDIVIDULAE ALE SALARIATILOR

A. Cererile

Art.49. Cererile salariatilor din cadrul Institutiei Prefectului — judetul Iasi
se inregistreazd si se depun la Compartimentul Informare, Relatii Publice si
Secretariat, urmand a fi Tnaintate spre solutionare prefectului sau subprefectilor,
in functie de obiect.

B. Reclamatiile

Art.50 (1) Salariatii din cadrul Institutiei Prefectului — judetul Iasi, care se
considera victima unei discrimindri sau injustitii in aplicarea regulilor in vigoare
in institutie, pot depune plangere (reclamatie) la Compartimentul Informare,
Relatii Publice si Secretariat al institutiei.

(2) Reclamatiile vor fi dirijate catre prefect/subprefect care, dupa
analizarea lor vor dispune masurile care trebuie luate in vederea derularii
procedurii legale de rezolvare.

CAPITOLUL IX
MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE
SAU CONTRACTUALE SPECIFICE

Art51. Tn conformitate cu prevederile Legii nr. 349/2002 pentru
prevenirea §i combaterea efectelor consumului produselor din tutun si ale
dispozitiilor art.36 alin. (1) din Legea nr. 188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicat, fumatul in institutie este permis in locurile
special amenajate n acest sens.

Art.52. In timpul programului de lucru, salariatii care au atributii privind
activitati cu publicul sau cu reprezentanti ai unor autoritdti sau institutii publice
vor purta ecuson, pe care vor fi nscrise datele de identificare: denumirea
institutiei, numele §i prenumele, functia persoanei, precum si codul functional.

Art.53. Salariatii din cadrul aparatului de specialitate al prefectului au
obligatia de a pastra curatenia si echipamentul din dotare (mobilier, tehnica de
calcul). Distrugerea, degradarea obiectelor de inventar va fi imputata salariatului
din vina caruia s-a produs paguba.
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CAP. X. REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA
IN MUNCA

Art54. Tn scopul aplicarii si respectarii regulilor privind protectia, igiena si
securitatea 1n munca corespunzatoare conditiilor in care se desfasoara
activitatea, conducerea institutiei, asigura instruirea tuturor persoanelor
incadrate Tn munca, prin intermediul responsabilului cu atributii i Tn domeniul
protectiei muncii, care consta in:

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

e noilor angajati In munca, (inalti functionari publici, functionari publici,
functionari publici cu statut special, personal contractual);

e celor transferati in institutie de la alte entitati publice potrivit legii;

e celor veniti ca detasati;

e studentilor pentru practica profesionala;

Scopul instructajului este de a informa despre activitatile specifice prefecturii si

principalele masuri de protectie a muncii care trebuiesc respectate in timpul

lucrului.

b. instructajul la locul de munca se face dupa instructajul introductiv
general, de catre conducatorul direct al locului de muncd si are ca scop
prezentarea riscurilor si masurilor de prevenire specifice locului de munca
pentru categoriile de personal enuntate anterior precum si pentru personalul
transferat de la un loc de munca la altul in cadrul institutiei.

c. instructajul periodic se face de catre responsabilul cu protectia
muncii, In scopul aprofundarii normelor de pretectie a muncii, in intervalele de
timp stabilite de Normele generale de protectie a muncii.

Art.55. Pentru desfasurarea activitatii in conditii optime de securitate

si sandtate, salariatii institutiei au urmatoarele obligatii:

e sa-si insuseasca si sd respecte normele si instructiunile de protectia
muncii si masurile de aplicare a acestora,;

e si desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu se expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald atat persoana proprie cat si a
colegilor;

e sd aducd la cunostintd conducatorilor orice defectiune tehnica sau alta
situatiecare constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala;

e sd utilizeze corect si sd nu lase nesupravegheate echipamentele tehnice
din dotarea institutiei;

e si nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate a echipamentelor tehnice.

Art56. Aplicarea normelor de protectie si igiend a muncii precum si a
masurilor organizatorice intreprinse de institutie va fi asiguratd de fiecare
persoana incadratd Tn muncd, pe parcursul intregii perioade de derulare a
contractului de munca.
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Art.57. (1)In cazul producerii unor evenimente deosebite, de accidente la
locul de munca, fiecare salariat va informa imediat conducatorul
compartimentului din care acesta face parte.

(2)Toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele
CuU consecinte grave, vor fi imediat aduse la cunostinta conducerii.

(3)Aceleasi reguli vor fi respectate si in cazul accidentelor
survenite pe traseul domiciliu - loc de munca si invers.

CAP.XI. CIRCUITUL SI EVIDENTA DOCUMENTELOR IN
INSTITUTIA PREFECTULUI JUDETULUI IASI

A) Circuitul documentatiilor repartizate colectivului de lucru si care
au legatura directa cu activitatea Comisiei judetene pentru stabilirea
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor

Art58.(1) Documentatiile transmise de catre comisiile locale pentru
stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor comisiei judetene si
inregistrate la institutia prefectului judetului lasi, se primesc de citre colectivul
de lucru pe baza condicii de predare-primire, dupa ce au fost inregistrate in
evidenta informatizatd a secretariatului (cu avizul unui membru al colectivului
de lucru);

(2) Hotararile adoptate de catre comisia judeteand pentru stabilirea
dreptului de proprictate privatda asupra terenurilor Iasi vor fi predate prin
intermediul condicii de predare-primire, de catre colectivul de sprijin, in
momentul imediat urmator dupa terminarea sedintei D-lui Subprefect, in
vederea contrasemnarii , apoi hotararile vor fi predate Domnului Prefect pentru
a le semna .

(3) Preluarea hotararilor adoptate de cétre comisia judeteand pentru
stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor lasi de la cabinetul
prefectului judetului Iasi (pe baza condicii de predare-primire) se va face de
catre Compartimentul Informare , Relatii Publice si Secretariat , care le va
inregistra , fotocopia si expedia persoanelor indreptatite.

B) Circuitul cererilor formulate in baza Legii nr.544/2001

Art.59.(1) Cererile se inregistreaza in registrul special de cétre persoana
responsabild cu aplicarea legii, apoi vor urma regimul corespondentei de la
cap.O,alin.l, pct.2 si3.

(2) Persoana responsabild va urmari respectarea termenelor si modul de
solutionare a cererilor de catre compartimentele competente in rezolvarea
acestora.

C) Circuitul cererilor pentru apostilarea actelor administrative:

Art60.(1) Cererile se inregistreazd 1n registrul special, conform
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programului stabilit.

(2) Actele pentru care se cere aplicarea apostilei se prezintd subprefectului
nominalizat pentru aplicarea apostilei sau, in lipsa acestuia, functionarului care il
inlocuieste.

(3) Actele semnate se elibereaza solicitantilor conform programului afisat.

D) Circuitul privind cererile de audienti:

Art.61.1) Prefectul si subprefectii acorda audiente potrivit programului de
audienta stabilit.

2) Inscrierea cetitenilor in audientd se face prin inregistrarea unei cereri
tipizate (la sediu sau prin posta electronicd) ori telefonic .

3) Numadrul maxim de cetdteni care se pot inscrie in audientd in zilele
stabilite Tn acest sens este de 20.

4) Cetatenii care solicitd in scris primirea in audientd sunt programati de
catre Compartimentul informare, relatii publice si secretariat, in ordinea
cronologicd a inregistrarii cererii.

5) Persoanele audiate sunt inscrise in registrele de evidenta care se
pastreaza la Compartimentul informare, relatii publice si secretariat.

6) Zilnic, la sediul institutiei un functionar public acordd consiliere
petentilor, Tn limita atributiilor legale ale institutiei.

E) Evidenta registrelor Compartimentului Relatii Publice:

Art.62.Registrele compartimentului sunt urmatoarele:

a) registrul unic de evidenta;

b) registrul general de intrare-iesire a corespondentei, in format electronic,
in care se Inregistreaza, in ordine, toate documentele care intrd si ies din
prefecturd, primind numar si datd de nregistrare. Situatia corespondentei se tine
si in dosare numerotate si datate;

c) registrul general de intrare a petitiilor, in format electronic, in care se
inregistreaza, in ordine, toate petitiile care intrd in prefecturd, primind numar si
data de Inregistrare, precum si raspunsurile la petitii. Situatia petitiilor se tine si
in dosare numerotate, si datate;

d) registrul de audiente;

e) registrul de ordine, n format electronic, emise de prefect, in exercitarea
atributiilor legate de activitatea institutiei prefectului si in exercitarea atributiilor
ce decurg din legile proprietatii, in care acestea se inregistreaza si li se da numar,
in ordine cronologica. Situatia ordinelor se tine si in dosare numerotate si datate;

f) registrul de hotarari ale Comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor, in format electronic, in care acestea se
inregistreaza si li se dd numar, in ordine cronologica. Situatia hotararilor se tine
si in dosare numerotate si datate;

g) registre pentru apostila;

h) registre de arhiva;
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i) registrul privind cererile referitoare la informatiile de interes public;

J) condici de predare-primire.
F) Circuitul documentelor in Institutia Prefectului - judetul lasi

Art63. 1 1. Corespondenta generald,inclusiv cea primita prin posta
speciala ,se depune la secretariat. In registrul general de intrare — iesire a
corespondentei, in format electronic, se inregistreaza, in ordine, toate
documentele care intrd si ies din prefectura, primind numar si datd de
inregistrare. Situatia corespondentei se tine si In dosare numerotate si datate.
2. Dupa inregistrare , corespondenta se triaza si se preda pe baza de condica la
cabinetele prefectului si subprefectilor functie de specificul activitatii .
3. Fac exceptie actele administrative ale autoritatilor locale supuse controlului
care se predau directorului Directiei Juridice, citatiile care se predau sefului
serviciului din cadrul Directiei Juridice, adresele instantelor de judecata privind
exclusiv solicitarile de documentatii de fond funciar care se predau
Compartimentului Informare , Relatii Publice si Secretariat si documentatiile
depuse in baza prevederilor Legii nr.247/2005 de catre Comisiile locale de fond
funciar care se predau coordonatorului Colectivului de sprijin al Comisieli
Judetene de Fond Funciar lasi. Predarea — primirea se face pe baza de condici. .
4. Prefectul/subprefectii rezolutioneaza corespondenta compartimentelor de
specialitate , in functie de domeniul de activitate al acestora . Secretarele de
cabinet predau corespondenta secretariatului care la randul sau o distribuie
compartimentelor.Predarea — primirea se face pe baza de condici.
5. In situatia in care obiectul unei corespondente intrd in domeniul de activitate
a doud sau mai multe compartimente, se vor face copii ale documentelor care se
vor da, pe baza de semnatura, celor carora le-au fost repartizate; va fi dat un
singur raspuns, unitar. Predarea si primirea corespondentei se face sub
semndturd, prin condica.
Functionarul public careia i-a fost repartizatd corespondenta, denumit in
continuare titularul lucrarii, analizeaza obiectul acesteia si propune un proiect de
raspuns pe care il supune spre analiza si avizare sefului compartimentului din
care face parte
6. Raspunsurile la corespondenta se redacteaza de catre titularul lucrarii, apoi
se verificd si semneaza de catre seful ierarhic. Raspunsurile vor avea atasate
corespondenta si documentele care constituie suportul justificativ al solutiilor
adoptate.
7. Corespondenta se semneaza de catre titularul lucrarii, seful ierarhic superior,
prefect/subprefect, in functie de obiectul corespondentei.
8. Corespondenta, cu documentele anexate, se arhiveaza de catre titularul
lucrarii.
9. Corespondenta a carei rezolvare nu este de competenta directiei sau
serviciului careia i s-a repartizat sau la care a ajuns din eroare, se restituie
Compartimentului Informare, Relatii Publice si Secretariat, cu aprobarea
conducatorului care a dat rezolutia, pentru a fi dirijata corect.

10. In cadrul fiecdrei compartiment, se pastreaza o evidentd a corespondentei
primite pentru rezolvare si se urmareste strict respectarea termenului de 30 de
zile, stabilit prin Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea
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activitatii de solutionare a petitiilor aprobata prin Legea nr. 233/2002.

11. Corespondenta complexa a carei rezolvare necesitd colaborarea mai multor
directii sau servicii, va fi solutionatd prin contactul direct dintre salariatii
directiilor sau serviciilor implicate si va fi expediatd cu un singur raspuns, care
sa cuprinda numarul din registrul de intrare - iesire, iar copia va avea anexate
documentele care au constituit baza elaborarii raspunsului.
12. Tn cazul pierderii unui document, directorii executivi ai directiilor si sefii de
serviciu la care a fost repartizat documentul respectiv vor lua masurile necesare
pentru reconstituirea lui, iar cei vinovati de pierderea lui vor fi pasibili de
sanctiuni, disciplinare sau penale, dupa caz.
13. Corespondenta se semneaza de catre Prefect, dupa contrasemnarea de catre
subprefectul cu atributii in domeniul respectiv, se aplica stampila nr. 1 si se
expediaza prin posta speciald, curier sau posta obisnuita. Prin ordin al
prefectului se poate delega dreptul de semnaturd pentru documentele care nu
implica exercitarea capacitatii juridice de drept public a institutiei prefectului,
unuia din cei doi subprefecti, se aplica stampila cu nr. 2 sau nr.3 si se expediaza
prin posta speciald, curier sau posta obisnuita. In lipsa prefectului din institutie,
corespondenta se semneaza de cdtre unul din cei doi subprefecti, cu acordul
prefectului, se aplicd stampila cu nr. 2 sau nr.3 si se expediaza prin posta
speciald, curier sau posta obisnuita
14. Delegatiile salariatilor altor institutii care se deplaseaza in interes de serviciu
la Institutia Prefectului - judetul lasi, vor fi semnate de catre Subprefecti,
directorii executivi ai directiilor, seful de serviciu sau salariatul din cadrul
Compartimentului Informare, Relatii Publice si Secretariat desemnat Tn acest
sens, cu aplicarea stampilei nr. 2 sau nr.3 ori stampila de la C.LR.P.S..
15. Actele privind salarizarea, decontarile bancare, bilant, deschiderile de credite
lunare, monitorizarea cheltuielilor de personal si cele care angajeaza
raspunderea materiald sau financiara a institutiei vor fi semnate de salariatii
desemnati din cadrul Compartimentului Financiar-Contabil si aprobate
ordonatorul de credite, respectiv de catre Prefect sau Subprefectul, Tmputernicit
prin ordin si se aplicd stampila nr. 1 sau stampila nr. 2, dupa caz.
16. Ordinele de deplasare/ordinele de serviciu ale salariatilor din cadrul
aparatului de specialitate vor fi semnate de catre Prefect sau Subprefecti.
17. Corespondenta Serviciului Public Comunitar Regim Permise de Conducere
si Inmatriculare a Vehiculelor al judetului Iasi si Serviciului Public Comunitar
pentru Eliberarea si Evidenta Pasapoartelor Simple a judetului Iasi se semneaza
de catre seful serviciului.
18. Expedierea actelor se face de catre Compartimentul Informare, Relatii
Publice si Secretariat, prin registrele de intrare — iesire, cu acelasi numar cu care
documentul a fost inregistrat la intrare, iar copia (care va avea mentionata, de
catre salariatul de la registraturd, data expedierii) se va pastra, Tmpreund cu
documentele repartizate spre solutionare, la compartimentele respective, pana la
predarea arhivei, conform nomenclatorului.
19. Expedierea corespondentei Serviciului Public Comunitar Regim Permise de
Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor al judetului Iasi si Serviciului Public
Comunitar pentru Eliberarea si Evidenta Pasapoartelor Simple a judetului Iasi se
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asigura de catre fiecare serviciu in parte.

20. Corespondenta expediata, va avea numele si prenumele destinatarului, scrise
corect, fard prescurtari, va avea adresa exactd, codul localitatii iar pe plic
mentiunea numarul din registrul intrare — iesire.

21.Eliberarea copiilor de pe documentele aflate in arhiva Institutiei Prefectului -
Judetul Iasi si studiul dosarelor se va face cu respectarea prevederilor Legii
Arhivelor nr.16/1996, Legii nr. 544/2002 privind liberul acces la informatiile de
interes public, modificata si completatd, O.G. nr.209/2005, prin cerere aprobata
de conducerea institutiei.

22. Primirea si inregistrarea cererilor prin care se solicitd aplicarea apostilei pe
actele oficiale administrative, Intocmite pe teritoriul Romaniei si, care urmeaza
sa producd efecte juridice pe teritoriul unui stat semnatar al Conventiei de la
Haga, se face de catre functionarii publici cu atributii In acest sens care, dupa
verificare, le vor prezenta subprefectului desemnat prin ordin sau inlocuitorului
acestuia pentru apostilare, aplicAndu-se stampila nr. 5;

23. Corespondenta prezentatd prefectului/subprefectului desemnat prin ordin
pentru semnare, va fi avizata in prealabil de catre seful de serviciu, directorii de
directii sau subprefectul care asigurd conducerea operativd a Institutiei
Prefectului - Judetul Iasi.

24. Corespondenta cu mentiunea « document clasificat >> se inmaneaza de
catre secretarul cancelariei prefectului care o desface si o rezolutioneaza.
Secretarul cancelariei prefectului inregistreaza corespondenta in condica de
documente secrete si 0 preda sub semnatura functionarului de securitate . Acesta
inregistreaza docuntele respective in registrele speciale dupa care le distribuie
conform rezolutiei prefectului persoanelor abilitate pe baza condicilor de
predare - primire documente clasificate.

I1.1. Petitiile adresate Institutiei prefectului trebuie formulate in scris, cu
respectarea conditiilor prevazute de lege si pot fi transmise prin posta, inclusiv
cea electronicad, fax ori pot fi depuse personal sau prin mandatar.in Registrul
electronic general de intrare-iesire a petitiilor se inregistreaza, in format
electronic, in ordine, toate petitiile care intrd in prefectura, primind numar si
data de Inregistrare, precum si raspunsurile la petitii. Situatia petitiilor se tine si
in dosare numerotate si datate.
2.Petitiile inregistrate vor urma regimul corespondentei de la litera O , alin.l ,
pct.2si 4.
3.Petitiile anonime se inregistreaza de catre functionarul public cu atributii in
acest sens, apoi se va intocmi referatul de clasare pe care il va propune sefului
ierarhic si 1l va supune aprobarii conducerii institutiei (subprefect, prefect).

4 Petitiile gresit indreptate institutiei prefectului se redirectioneaza in termen de
5 zile de la inregistrare catre institutiile si autoritatile publice competente pentru
rezolvare, pe baza adresei intocmitd de catre compartimentul informare, relatii
publice si secretariat. Petitiile redirectionate se inregistreaza in baza electronica
de date si primesc numar de nregistrare si data certa.

5.Cand un petent revine cu o noua petitie avand acelasi obiect ca cea anterioara,
sunt doua situatii. Daca s-a dat raspunsul legal, petitia va fi clasatd printr-un
referat al C.LR.P.S., la care se anexeaza raspunsul anterior, aprobat de seful
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ierarhic superior si de prefect/subprefect (in functie de domeniu). Daca nu a fost

solutionata petitia anterioara si se afld in lucru la un functionar, cele doua petitii
vor fi conexate de C.LR.P.S. care va mentiona pe lucrare acest aspect si va
preciza numele functionarului la care este petitia in lucru; va fi dat un singur
raspuns, fiind scazute ambele petitii.

6.Daca revenirea cu o noud petitie se face printr-o autoritate centrald, va fi
transmisa autoritatii o copie de pe raspunsul transmis deja petentului
7.Conducerea institutiei (prefectul/subprefecti, in functie de atributii)
repartizeaza petitiille compartimentelor de specialitate in functie de domeniul de
activitate al acestora, prin secretara de cabinet si un functionar de la
Compartimentul informare, relatii publice si secretariat, pe bazi de condici. In
situatia in care obiectul unei petitii intrda Tn domeniul de activitate a doud sau mai
multe compartimente, se vor face copii ale documentelor care se vor da, pe baza
de semnatura, celor carora le-au fost repartizate. Predarea si primirea petitiilor se
face sub semnatura, prin condica. Functionarii vor colabora si vor da un singur
raspuns unitar.

8.Functionarul public caruia i-a fost repartizatd petitia, denumit in continuare
titularul lucrarii, analizeaza obiectul acesteia si propune un proiect de raspuns pe
care il supune spre analiza si avizare sefului compartimentului din care face
parte.

9.In situatiile in care functionarii au ficut demersuri la alte institutii, solicitand
relatii, raspunsurile acestor institutii vor fi predate functionarilor respectivi, pe
baza de condica, urmand a fi intocmite raspunsurile. Raspunsurile la petitii se
redacteaza si se semneaza de catre titularul lucrarii; se verifica si se semneaza de
catre seful ierarhic.

10.Raspunsurile vor avea atasate documentele care constituie suportul
justificativ al solutiilor adoptate.

11.Raspunsurile la petitii se semneaza de catre titularul lucrarii, seful ierarhic
superior si prefect/subprefect (in functie de obiectul petitiei).

12.In  Registrul electronic general de intrare a petitiilor se scad toate
raspunsurile la petitii, cu mentionarea datei de inregistrare a raspunsului.
13.Petitiile, impreund cu toatd documentatia anexatd, si raspunsurile se
arhiveaza la C.ILR.P.S.

CAP.XILI. Obiectivul Institutiei Prefectului Judetului Iasi in ceea ce priveste
calitatea serviciilor oferite se refera la buna functionare si imbunatatirea
continua a sistemului de management al calititii implementat in cadrul
institutiei in conformitate cu standardul SR EN ISO 9001: 2001

Art.64. Manualul calitatii
Functionarea sistemului de management al calitatii implementat in cadrul
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Institutiei Prefectului judetului Iasi este prezentati in Manualul calititii. in

calitatea sa de document cadru de lucru al angajatilor Institutiei Prefectului
judetului Iasi, manualul calitatii serveste urmatoarelor scopuri:

a) cunoasterca de catre fiecare angajat a politicii promovate de conducerea

Institutiei Prefectului judetului lasi;

b) utilizarea sa ca document de referinta al sistemului de management al

calitatii conform cerintelor SR EN ISO 9001: 2001;
In vederea indeplinirii cerintelor standardului roméan pentru asigurarea calitatii
SR EN ISO 9001: 2001 angajatii institutiei sunt obligati sd cunoasca prevederile
standardului ISO 9001: 2000 si sd cunoascd si sd aplice documentele calitatii
(manualul calitatii, procedurile de sistem, procedurile de lucru, fisele de proces,
instructiunile de lucru).

Art.65. Procedurile de sistem

a) procedura de sistem controlul documentelor (PS- 01): stabileste
metodologia de elaborare, identificare, codificare, verificare, aprobare, difuzare,
retragere si arhivare a documentelor in cadrul Institutiei Prefectului judetului
Iasi si metodologia de tinere sub control a documentelor de provenienta externa;

b) procedura de sistem controlul inregistrarilor (PS- 02): descrie modul n
care institutia asigurd identificarea, colectarea, indexarea, indosarierea,
arhivarea, pastrarea si eliminarea inregistrarilor calitatii pentru demonstrarea
conformitatii cu cerintele specificate si functionarea eficace a sistemului de
management al calitatii;

c) procedura de sistem audit intern (PS- 03): descrie mecanismele,
autoritatea si responsabilitatile pentru planificarea si implementarea auditurilor
interne ale calitatii in scopul de a verifica daca activitatile legate de calitate si
rezultatele aferente sunt conforme cu reglementarile stabilite prin SR EN ISO
9001: 2001 si de a determina eficacitatea functionarii sistemului de management
al calitatii;

d) procedura de sistem controlul neconformititilor (PS- 04): stabileste
responsabilitatile si masurile pentru identificarea, inregistrarea, evaluarea si
solutionarea neconformitatilor aparute in cazul serviciilor sau a proceselor
desfasurate in sistemul de management al calitatii;

e) procedura de sistem actiuni preventive (PS- 05): descrie
responsabilitatile, autoritatea §i mecanismele pentru a initia §i confirma
implementarea, eficacitatea si eficienta actiunilor preventive intreprinse ca
raspuns la problemele referitoare la calitate.

Art.66. Procedurile de lucru

a) ghidul de elaborare a procedurilor (PL- 01): stabileste modul de
elaborare (continut, forma de prezentare, codificare), gestionare (verificare,
avizare, aprobare, editare, difuzare, anulare, retragere din uz) si actualizare a
procedurilor aferente sistemului de management al calitatii din Institutia
Prefectului Judetului Iasi.

b) inscrierea organizatiilor neguvernamentale in evidenta Institutiei
Prefectului judetului Iasi (PL- 02): descrie modul in care organizatiile
neguvernamentale se pot inscrie in evidenta Institutiei Prefectului Judetului lasi

C) intocmirea statelor de salarii si inregistrarea in contabilitate a
decontarilor cu salariatii (PL- 03): descrie operatiunile ce privesc cheltuielile
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de personal;

d) operatiuni desfisurate prin casieria unititii (PL- 04): stabileste modul
prin care se deruleazd platile si incasdrile in numerar (lei sau valutd) prin
casieria unitatii;

e) inregistrarea in contabilitate a materialelor si obiectelor de inventar
(PL- 05) : stabileste fluxul de lucru parcurs pentru inregistrarea in contabilitate a
materialelor si obiectelor de inventar;

Art.67. Fisele de proces

a) analiza managementului (FP-01): Prezenta fisa descrie analizarea de
catre management a sistemului de managementul calitdtii adoptat pentru
verificarea adecvarii, eficientei si eficacitatii Tn vederea Imbunatatirii sistemului
de management al calitatii;

b) tratarea petitiilor (FP- 02): descrie responsabilititile, autoritatea si
mecanismele de primire si de solutionare a petitiilor;

C) tratarea corespondentei (FP- 03): descrie responsabilitatile, autoritatea
si mecanismele de primire si de solutionare a corespondentet;

d) masurarea satisfactiei clientilor (FP- 04): stabileste modul cum este
masurat si evaluat gradul de satisfactie al clientilor;

e) instruire (FP-05): descrie responsabilitatile, autoritatea si metodele de
instruire pentru a se asigura cd fiecare persoand, inclusiv noii angajati si
persoanele care schimba locul de munca sd dispund de cunostintele si
indemanarile necesare indeplinirii sarcinilor ce ii revin;

f) executia bugetara (FP- 06): Scopul acestei fise este de a descrie modul
de desfasurare a procesului de executie a bugetului alocat anual de Ministerul
Administratiei si Internelor;

g) verificarea legalitatii actelor administrative adoptate sau emise de
consiliul judetean, de consiliile locale sau de primari (FP- 07): Scopul acestei
fise este de a descrie modul de desfasurare a procesului de verificare a legalitatii
actelor administrative adoptate sau emise de consiliul judetean, de consiliile
locale sau de primari ;

h) circuitul documentatiilor repartizate colectivului de lucru si care au
legatura directa cu activitatea Comisiei judetene pentru stabilirea dreptului
de proprietate privati asupra terenurilor (FP- 08): descrie circuitul
documentatiilor repartizate colectivului de lucru si responsabilitétile persoanelor
implicate;

1) Solicitirile de informatii europene adresate direct Compartimentului
Integrare  Europeana si  Cooperare Internationala de catre
cetiteni/reprezentanti institutii si ONG-uri (FP- 09): descrie modul in care se
rezolvd solicitarile de informatii europene adresate direct membrilor
Compartimentului Integrare Europeand si Cooperare Internationald de catre
cetateni/reprezentanti institutii si ONG-uri;

J) Realizarea acordurilor/ conventiilor/ protocoloalelor de colaborare/
asociere/ parteneriat cu organizatii neguvernamentale/alte institutii (FP-
10):  descrie modul in care se eclaboreaza i  semneaza
acordurile/conventiile/protocoalele  de  colaborare/asociere/parteneriat  cu
organizatii neguvernamentale/alte institutii;

k) Eliberarea autorizatiilor de colectare a deseurilor industriale
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reciclabile provenite de la persoane fizice (FP- 12): descrie modul in care se

elibereaza autorizatiile de colectare a deseurilor industriale reciclabile provenite
de la persoane fizice.

Art.68. Instructiunile de lucru

a) apostilarea actelor administrative (IL-01): descrie modul de efectuare a
activitatii de apostilare;

b) planificarea si efectuarea concediilor de odihna (IL- 02): descrie
modul planificare si efectuare a concediilor de odihn4;

c) efectuarea stagiilor de practica in institutie (IL- 03): descrie modul de
efectuare a stagiilor de practica in institutie;

d) planificarea, efectuarea si compensarea serviciului de permanenti la
cabinetul prefectului (IL- 04): descrie modul planificare, efectuare si
compensare a serviciului de permanenta la cabinetul prefectului;

e) intocmirea programului anual de achizitii publice (IL- 05): descrie
modul planificare si intocmire a programului anual de achizitii publice;

f) elaborarea ordinelor cu caracter administrativ ale prefectului (IL-
06): descrie modul de elaborare a ordinelor cu caracter administrativ;

g) Gestiune (IL- 07): descrie operatiunile de intrare — iesire din gestiune a
stocurilor si mijloacelor fixe si Inregistrarea acestora in evidenta tehnico-
operativa;

h) Arhivarea documentelor (IL- 08): descrie modul de efectuare a
activitatii de pregatire a documentelor in vederea arhivarii si de arhivare
propriuzisd;

i) Control financiar preventive propriu (IL- 09): descrie operatiunile si
documentele supuse controlului financiar preventiv propriu

29



CAP.XIIl. REGULI PRIVIND PREVENIREA SI STINGEREA
INCENDIILOR

Art.69. In scopul aplicarii si respectarii regulilor privind prevenirea si stingerea
incendiilor conducerea institutiei are urmatoare obligatii si raspunderi:

sa stabileasca responsabilititile si modul de organizare privind apdararea
impotriva incendiilor in cadrul institutiei.

sa reactualizeze ordinele date, ori de cate ori apar modificari de naturd sa
inrdutdteasca siguranta la foc.

sa numeasca prin ordin, una sau mai multe persoane cu atributii privind
punerea 1n aplicare, controlul si supravegherea masurilor de aparare
impotriva incendiilor, corelat cu natura, complexitatea, volumul si riscurile
de incendiu;

sa verifice, prin cadrele tehnice sau persoanele cu atributiuni de prevenire si
stingere a incendiilor, cuprinderea in documentatiile tehnice de proiectare si
executie a obiectivelor de investitii noi si a lucrdrilor de modernizare,
dezvoltare ori schimbare de destinatie a celor existente, a masurilor,
instalatiilor si sistemelor de prevenire §i stingere a incendiilor necesare
conform reglementarilor tehnice, urmarind periodic stadiul si modul de
realizare a acestora pentru finalizarea lor Inaintea punerii in functiune a
lucrarilor de constructii si instalatii.

sa asigure elaborarea planurilor de aparare Tmpotriva incendiilor §i verifica,
prin specialistii desemnati, modul de cunoastere si capacitatea de punere in
aplicare a acestora .

sa asigure instruirea  salariatilor proprii si a colaboratorilor externi,
verificand prin persoanele desemnate, modul de cunoastere si respectare a
regulilor si masurilor de prevenire si stingere a incendiilor specifice
activitatilor pe care le desfasoara.

sa verifice periodic, prin cadrele tehnice cu atributii de prevenire si stingere a
incendiilor sau ceilalti specialisti desemnati, modul de cunoastere si de
respectare a normelor specifice de prevenire §i stingere a incendiilor.

sa asigure alocarea distinctd in planurile anuale de venituri si cheltuieli a
mijloacelor financiare necesare achizitionarii, repararii, Intretinerii §i
functionarii mijloacelor tehnice de prevenire si stingere a incendiilor, precum
si pentru sustinerea celorlalte activitati specifice apardrii Tmpotriva
incendiilor (atestari, certificari, avizari, autorizari etc.).

Art.70. Pentru asigurarea respectarii regulilor si masurilor de p.s.i. fiecare
salariat, indiferent de natura angajarii are, in procesul muncii, urmatoarele
obligatii principale:

sd cunoasca si sd respecte normele generale de p.s.i. din unitatea in care isi

desfasoara activitatea si sarcinile de prevenire si stingere specifice locului de

munca;

sa respecte regulile de aparare impotriva incendiilor;

sa Indeplineascd la termen toate masurile stabilite pentru prevenirea si
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stingerea incendiilor;

CAP.XIV. REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII SI
PROCEDURA DISCIPLINARA

Art.71. (1) Orice actiune sau inactiune, savarsita cu vinovatie de catre salariatii
institutiei, prin care au fost incalcate indatoririle de serviciu, normele de
conduita profesionala si civica prevazute de lege, regulamentul intern, raportul
de serviciu, contractul individual de munca sau dispozitiile legale ale
conducatorilor ierarhici, constituie abatere disciplinard si se sanctioneaza
conform prevederilor legale in vigoare.
(2) Constituie abatere disciplinara urmatoarele fapte:
a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;
b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrérilor;
C) desfasurarea altor activitati decat cele stabilite prin fisa postului in timpul
orelor de program;
d) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu,
e) solicitarea sau primirea de cadouri in scopul indeplinirii sau
neindeplinirii atributiilor de serviciu, al furnizarii unor informatii sau
f) lipsa nemotivata de la serviciu sau intarzierea repetata de la serviciu;
g) parasirea institutiei in timpul orelor de program fara ordin de serviciu
sau aprobarea sefilor ierarhici;
h) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice
din care face parte;
i) exprimarea sau desfasurarea, in calitate de salariat, in timpul
programului de lucru, a unor opinii sau activitati publice cu caracter politic;
conflicte de interese si interdictii stabilite prin lege;
k) orice alte fapte considerate abateri disciplinare prin prezentul regulament
sau legi speciale.

Art.72. In raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, se aplica

urmatoarele sanctiuni disciplinare, prevazute de legislatia n vigoare:

A.Pentru functionarii publici:

e mustrarea Scrisa;

e diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni;

e suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupa caz, de
promovare in functia publica pe o perioada de la 1 la 3 ani;

e retrogradarea in treptele de salarizare sau retrogradarea in functia publica pe
0 perioada de pana la un an;

e destituirea din functia publica.

(1)Constatarea, cercetarea, aplicarea si contestarea sanctiunilor
disciplinare se face, potrivit prevederilor Legii nr. 188/1999 privind Statutul
functionarilor publici cu modificarile si completarile ulterioare.

(2)Abaterile si sanctiunile disciplinare ale functionarilor publici cu
regim special din institutia prefectului, sunt prevazute in Ordinul Ministrului
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Administratiei si Internelor nr. 400/29.10.2004 privind regimul disciplinar al

personalului din M.A.1.

B. Pentru pesonalul contractual

e avertismentul scris;

e suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate
depasi 10 zile lucratoare;

e retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in
care s-a dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

e reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

e reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere
pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10%;

e desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Art.73. Sanctiunea disciplinara se stabiliste avandu-se in vedere urmatoarele:
e imprejurdrile in care fapta a fost sdvarsita;

e gradul de vinovatie a salariatului;

e consecintele abaterii disciplinare;

e comportarea generald in serviciu a salariatului;

e cventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Art.74. Constatarea, cercetarea, aplicarea si contestarca sanctiunilor
disciplinare se face, potrivit Codului Muncii (Legea nr.53/2003) cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art.75. Raspunderea materiald, contraventionald si penald a salariatilor
institutiei, se face conform legislatiei in vigoare.

Art.76. (1) in fata comisiei de disciplini sau a altor organe similare, avertizorii
beneficiaza de protectie dupa cum urmeaza:

a) avertizorii 1n interes public beneficiaza de prezumtia de buna-credinta,
panad la proba contrara;

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de
avertizare, comisia de disciplina are obligatia de a invita presa si un
reprezentant al sindicatului sau al asociatiei profesionale. Anuntul se face prin
comunicat pe pagina de Internet cu cel putin 3 zile lucratoare inaintea sedintel,
sub sanctiunea nulitatii raportului si a sanctiunii disciplinare aplicate.

(2) In situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef
ierarhic, direct sau indirect, ori are atributii de control, inspectie si evaluare a
avertizorului, comisia de disciplina va asigura protectia avertizorului,
ascunzandu-i identitatea.

Art. 77. In cazul avertizirilor in interes public care privesc infractiuni de
coruptie , infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie ,infractiuni in legatura
directa cu infractiuni de coruptie ,infractiuni de fals sau in legatura cu serviciu si
infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatii Europene vor fi
asigurate protectia datelor de identitate a martorului protejat.
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CAP.XV. REGULI GENERALE

A. Loialitatea fata de institutia prefectului

Art.78. Statutul de angajat presupune ca fiecare salariat sa puna toate
cunostintele si abilitatile profesionale in slujba institutiei in care lucreaza si sa
faca tot ce le std in putinta pentru a promova interesele Institutiei Prefectului
Judetul lasi.

Art.79. Loialitatea si atasamentul fatd de obiectivele institutiei vor fi apreciate si
vor determina — impreuna cu performantele individuale — evaluarea activitatii.

Art.80. Neimplicarea salariatilor In mod direct sau indirect in activitdti care ar
putea prejudicia Institutia Prefectului.

B. Resursele materiale

Art.81l. Resursele materiale aflate la dispozitia salariatilor reprezintd bunuri ale
institutiei si nu pot fi utilizate in scopuri personale.

C. Legitimatia de angajat

Art.82. Documentul care atestd statutul de angajat al Institutiei Prefectului
Judetul lasi este legitimatia care trebuie sa fie vizata de conducerea institutiei.
Pierderea acesteia trebuie anuntatd in cel mai scurt timp posibil la serviciul
financiar, contabilitate, resurse umane si administrativ si publicarea pierderii Tn
cel putin o publicatie locala.

D. Date personale

Art.83. Angajatii au obligatia sd anunte in termen de 5 (cinci) zile, la Serviciul
contabilitate, financiar, resurse umane §i administrativ, asupra oricarei
modificari privind:

e adresa si numarul de telefon,;

e starea civila;

e preschimbarea actului de identitate.

e pierderea legitimatiei.

E. Tinuta vestimentara

Art.84. Tinuta vestimentara trebuie sa fie adecvata unei institutii publice care sa
reflecte seriozitate, decenta si respect fata de cetateni.

F. Concedii
Art.85.(1) Functionarii publici, functionarii cu statut special si personalul
contractual, au dreptul, potrivit prevederilor legale in vigoare, la concediu de
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odihna, la concedii medicale si la alte concedii.

(2) Concediul de odihni se acorda in raport de perioada desfasurata in
program normal de lucru si se efectueaza in baza planificarii aprobate de catre
prefect.

(2.1) Planificarea se face pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul
urmator, pe baza propunerilor structurilor organizatorice, asigurandu-se
continuitate in Indeplinirea atributiilor compartimentelor.

(2.2) Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru
motive obiective. Prefectul si subprefectul de resort pot aproba rechemarea
salariatul din concediu de odihnd pentru interese urgente, care ii impun prezenta
la locul de munca.

(2.3) Urmarirea 1incadrarii in programarea aprobata si a efectuarii
concediilor se face de catre Compartimentul Resurse Umane.

(3) Concediul medical se acorda pe baza certificatului medical potrivit
prevederilor legale incidente.

(3.1) Certificatele de concediu medical eliberate de catre institutiile
sanitare sau medicii abilitati, vizate de catre cabinetul de medicina muncii, se
prezenta serviciului financiar, contabilitate, resurse umane si administrativ si se
platesc in conformitate cu prevederile legale in viguare, din fondurile prevazute
Tn acest scop.

(4) Alte concedii se acorda pentru evenimente familiale deosebite,
numarul zilelor libere platite fiind stabilite prin lege, precum si pentru efectuarea
de studii, pe baza solicitarii beneficiarului, cu prezentarea dovezilor producerii
evenimentelor sau desfasurarii cursului respectiv.

Art.86. Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii
fara plata potrivit legii.

G. Competente

Art.87. (1) Competentele (limitele in care se pot lua decizii) sunt cele prevazute
in fisa postului. Se va aprecia faptul ca salariatii 1si vor asuma raspunderi proprii
in limitele competentelor care le-au fost delegate. Initiativa si capacitatea de a
lucra independent constituie criterii de care se va tine seama in evaluarea
performantelor individuale.

(2) Salariatii se vor asigura ca nu-si depasesc competentele stabilite
pentru postul ocupat.

H. Relatiile de colaborare

Art.88. In cadrul Institutiei prefectului judetul lasi, salariatii trebuie si aiba
comportament adecvat, amabil si colegial bazat pe relatii de colaborare si
informare reciproca.

|. Relatiile ierarhice

Art.89. Conducerea Institutiei Prefectului promoveaza relatiile ierarhice bazate
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pe efortul comun orientat catre realizarea obiectivelor sale. Sefii structurilor de
specialitate poartd raspunderea pentru buna desfasurare a activitatilor din
sectorul pe care 1l coordoneaza.

J. Relatiile cu presa

Art90. Relatiile cu presa sunt asigurate de cdtre purtatorul de cuvint al
prefectului.

K. Mentinerea ordinii

Art.91. Fiecare salariat are obligatia sa mentina ordinea §i curdtenia la locul de
munca si in spatiile de folosintda comuna.

Art.92. Echipamentele, aparatura, mobilierul si autoturismele, trebuie intretinute

intr-o stare de functionare si curatenie adecvata, potrivit instructiunilor de
utilizare.
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CAP. XVI. RECOMPENSE

Art.93. Salariatii institutiei care isi Indeplinesc la timp si In bune conditii
atributiile i sarcinile ce le revin si au o conduita ireprosabila, pot fi
recompensati in conditiile prevazute de lege.

Art.94. (1) Activitatea profesionala a functionarilor publici si a
personalului contractual din cadrul institutiei, se apreciaza anual, conform
legislatiei in vigoare.

(2) Activitatea profesionald a functionarilor cu statut special
din cadrul institutiei, se apreciaza anual, conform legislatiei in vigoare.

Art.95. Personalul institutiei beneficiazd de stimulente banesti acordate in
conditiile legii.
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CAP XVII. DISPOZITII FINALE

Art96. Prezentul Regulament se completeaza cu prevederile legislatiei in
vigoare privind organizarea muncii, drepturile si obligatiile partilor, igiena si
securitatea muncii, disciplina muncii si raspunderea disciplinard, civila si
penald, precum si cu alte legi, ordonante, hotarari de guvern, ordine ale
ministrului internelor si reformei in administratie sau regulamente interne
referitoare la organizarea si functionarea Institutiei Prefectului Judetul lasi.

Art.97. Modificarea prezentului Regulament va fi facutd ori de cite ori apar
modificari §i completari ale legislatiei in domeniu.

Art.98. Prezentul Regulament este aprobat prin ordin al conducatorului
institutiei §i intrd in vigoare la data aprobarii.

Subprefect,
Vasile Etcu

Director,
Tuduran Marian
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