1) Asigura

Serviciul Administratie Publica, ATOP are urmatoarele atributii specifice:

desfasurarea sedintelor consiliului judetean 1In conformitate cu prevederile

Regulamentului de organizare si functionare, prin indeplinirea urmatoarelor activitati:

a)

b)

g)
h)

j)

k)

D)

n)

comunica compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean
Cluj, institutiilor si serviciilor publice aflate sub autoritatea sa, precum si regiilor
autonome si societdtilor de interes judetean, data pana la care se pot depune propunerile
de proiecte de hotarari;

asigura primirea proiectelor de hotarari si a altor materiale care urmeaza a fi supuse
dezbaterii comisiilor de specialitate si consiliului judetean;

verifica modul de respectare a normelor de tehnica legislativa in procesul de elaborare
a proiectelor de hotarari ale consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean;

indeplineste procedura de convocare a consilierilor judeteni la sedintele comisiilor de
specialitate ale consiliului judetean;

asigura, in baza dispozitiei presedintelui consiliului judetean si sub coordonarea
secretarului judetului, procedurile de convocare, In termen legal, a membrilor
consiliului judetean, in vederea participarii la sedintele consiliului judetean,
comunicand totodata data, ora si locul desfasurarii sedintelor, precum si proiectul
ordinii de zi;

asigura pregatirea mapelor cu materialele care vor fi supuse dezbaterii consiliului
judetean si le pune la dispozitia consilierilor judeteni, in cadrul sedintelor comisiilor de
specialitate;

intocmeste lista invitatilor la sedintele consiliului judetean si asigura convocarea
acestora;

asigura pregatirea salilor in care urmeaza a se desfasura lucrarile sedintelor consiliului
judetean si ale comisiilor de specialitate ale acestuia;

participa la sedintele consiliului judetean, asigurand conditiile desfasurarii lucrarilor,
precum si functionarea aplicatiilor ,vot electronic” si ,inregistrarea audio a
dezbaterilor”;

asigura consemnarea dezbaterilor din cadrul sedintelor consiliului judetean si a
modului in care si-a exercitat votul fiecare consilier judetean, prin inregistrare audio si
redactarea proceselor-verbale ale sedintelor consiliului judetean;

asigura evidenta participarii consilierilor judeteni la sedintele comisiilor de specialitate
sila cele ale consiliului judetean, intocmind documentele necesare platii indemnizatiilor
lunare cuvenite acestora;

asigura redactarea hotararilor adoptate, inclusiv a modificarilor si completarilor
aprobate in plenul consiliului judetean;

indeplineste procedura de semnare de catre presedintele consiliului judetean a
hotararilor adoptate, respectiv de contrasemnare a acestora de catre secretarul
judetului, respectiv asigura Inregistrarea si comunicarea lor catre prefectul judetului, in
vederea exercitdrii controlului cu privire la legalitatea acestora si catre cei stabiliti cu
punerea in aplicare a prevederilor acestora, sub coordonarea secretarului judetului;
asigura comunicarea hotararilor consiliului judetean, cu caracter individual, catre
persoanele interesate, in termenul prevazut de lege;

2) Asigura desfasurarea in bune conditii a programului de audiente acordate de catre conducerea
Consiliului Judetean Cluj (presedinte, vicepresedinti) si, dupa caz, a audientelor acordate in
teritoriu de catre presedintele Consiliului Judetean Cluj:

a)

b)
c)

d)
3) Asigura

participa la audientele acordate de catre conducerea Consiliului Judetean Cluj,
asigurand consemnarea acestora in Note de audienta;

tine evidenta audientelor in registrul special;

urmareste modul de ducere la indeplinire a masurilor dispuse in cadrul acestor
audiente,

comunica In timp util raspunsul catre petenti;

desfasurarea sedintelor Autoritatii Teritoriale de Ordine Publica Cluj (ATOP) in

conformitate cu Hotararea de Guvern nr. 787/2002 privind aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare a Autoritatii Teritoriale de Ordine Publica Cluj (ATOP):



a)

b)

e)

indeplineste activitatile de secretariat executiv al Autoritatii Teritoriale de Ordine
Publica Cluj (ATOP) in ceea ce priveste pregatirea sedintelor si elaborarea documentele
si materialelor ce se supun dezbaterii in sedintele comisiilor de lucru si in sedintele in
plen ale acestei autoritati;

elaboreaza si implementeaza periodic campanii de informare publica si promovare a
Autoritatii Teritoriale de Ordine Publica Cluj (ATOP), in vederea cunoasterii de catre
publicul larg a rolului si atributiilor care revin acestei structuri, potrivit prevederilor
legale in vigoare;

participa la programul de audienfe organizat de membrii Autoritatii Teritoriale de
Ordine Publica Cluj (ATOP);

asigura relatia de comunicare a Autoritatii Teritoriale de Ordine Publica Cluj (ATOP) cu
reprezentantii mass-media din judet, In vederea promovarii activitatilor derulate si a
disemindrii cat mai largi a informatiilor de interes public legate de existenta si rolul
Autoritatii Teritoriale de Ordine Publica Cluj (ATOP);

urmareste modul de ducere la indeplinire a hotararilor adoptate in cadrul Autoritatii
Teritoriale de Ordine Publica Cluj (ATOP) si informeaza conducerea Consiliului Judetean
Clyj in legatura cu aspectele constatate;

4) Asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere, de interese si a celor
privind accesul la deconspirarea securitatii in ceea ce priveste membrii consiliului judetean:
a) asigura primirea, Inregistrarea, evidenta si gestionarea declaratiilor de avere, de

interese si a celor privind accesul la deconspirarea securitatii depuse de catre membrii
consiliului judetean, eliberand depunatorilor dovada de primire;

b) asigurad, la cererea membrilor consiliului judetean, formularele tip ale declaratiilor de

c)

avere, de interese si a celor privind accesul la deconspirarea securitatii si ofera
consultanta pentru completarea corecta a acestora si pentru depunerea lor in termen;
sesizeaza deficientele existente in completarea declaratiilor de avere si de interese si
recomanda, in scris, persoanei in cauza rectificarea acestora, in termenul prevazut de
lege.

d) asigura publicarea si mentinerea in termenul prevazut de lege a declaratiilor de avere

si a declaratiilor de interese depuse de catre membrii consiliului judetean, pe site-ul
consiliului judetean, precum si a numelui si a functiei persoanelor care nu au depus
declaratiile de avere si de interese, in termen;

e) transmite Agentiei Nationale de Integritate, in termen de 10 zile de la primire, copii

certificate ale declaratiilor de avere si de interese primite, precum si cate o copie
certificata a registrelor speciale;

comunica Agentiei Nationale de Integritate, in termenul prevazut de lege, numele si
functia persoanelor care nu au depus declaratiile de avere si de interese In termen;

g) acorda consultanta referitoare la continutul si aplicarea prevederilor legale privind

declararea si verificarea averilor, conflictele de interese si incompatibilitatile alesilor
locali si Intocmeste note de opinie in acest sens, la solicitarea persoanelor care au
obligatia depunerii declaratiilor;

h) asigura primirea, inregistrarea, evidenta si gestionarea declaratiilor pe proprie

raspundere privind colaborarea cu securitatea ale alesilor locali;

transmite catre Consiliul National pentru Studierea Arhivelor Securitatii declaratiile
pe proprie raspundere privind colaborarea cu securitatea ale alesilor locali, in termen
de 30 de zile de la data depunerii;

5) Asigura indeplinirea procedurilor referitoare la primirea, Inregistrarea si evidenta dispozitiilor

emise de

Presedintele Consiliului Judetean Clu;j:

a) asigura primirea, inregistrarea si evidenta dispozitiilor emise de presedintele

consiliului judetean, pastrand originalului acestora si documentele insotitoare, in
conditii de securitate, pana la predarea lor la arhiva;

b) asigura comunicarea acestora catre prefectul judetului respectiv catre cei stabiliti cu

c)

6) Asigura

punerea In aplicare a prevederilor acestora, sub coordonarea secretarului judetului;
asigura comunicarea dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, cu caracter
individual catre persoanele interesate, in termenul prevazut de lege;

necesarul de atestate de producator si carnete de comercializare a produselor din

sectorul agricol pentru primariile din judetul Cluj:



a) solicita primariilor din judet necesarul de atestate de producator si carnete de
comercializare a produselor din sectorul agricol;

b) centralizeaza datele transmise de catre Primarii, indeplinind demersurile necesare in
ceea ce priveste preluarea atestatelor de producator si a carnetelor de comercializare
a produselor din sectorul agricol de la Imprimeria Nationala;

c) transmite atestatele de producator si carnetele de comercializare a produselor din
sectorul agricol catre Primadriile solicitante;

7) Indeplineste procedurile necesare, din domeniul specific de activitate, pentru asigurarea
transparentei decizionale in administratia publica:

a) asigura publicitatea procesului-verbal al sedinfei anterioare a consiliului judetean si a
votului fiecarui membru, cu exceptia cazurilor in care s-a hotarat vot secret, prin
depunerea acestora in timp util la comisiile de specialitate ale consiliului judetean si
prin afisare la sediul Consiliului Judetean Cluj si prin publicare pe site-ul propriu;

b) asigura afisarea la sediul consiliului judetean si postarea pe site-ul Consiliului Judetean
Cluj a anuntului privind data, ora si locul de desfasurare a sedinfei publice de consiliu
judetean, precum si ordinea de zi;

c) asigura procedurile de aducere la cunostinta publica a proiectelor de hotarari, prin
afisarea acestora pe site-ul Consiliului Judetean Cluj si afisarea la sediul propriu;

8) Elaboreaza si redacteaza proiectele de hotarari ale consiliului judetean si dispozitiile
presedintelui in domeniile aflate in responsabilitatea serviciului:

9) Elaboreaza si redacteaza proiectului de dispozitie a presedintelui privind convocarea Consiliului
Judetean Cluj in sedinta ordinara/extraordinara;

10)Elaboreaza si redacteaza proiectului de dispozitie a presedintelui privind delegarea unor atributii
ori coordonarea unor compartimente vicepresedintilor consiliului judetean;

11)Elaboreaza si redacteaza proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de organizare
si functionare al consiliului judetean;

12)Intocmeste rapoarte, in calitatea sa de compartiment de resort, la proiectele de hotirari
repartizate in acest sens;

13)Asigura publicarea pe site-ul Consiliului Judetean Cluj la sectiunea "Monitorul Oficial al Judetului”
a urmatoarelor acte si documente:
a) Hotararile cu caracter normativ adoptate de Consiliul Judetean Cluj,
b) Dispozitiile cu caracter normativ emise de Presedintele Consiliului Judetean Cluyj
14)Publica rectificari, in situatia in care dupa publicare se constata unele erori materiale;
15)Asigura postarea pe site si in aplicatia ,Legis-acte interne” a hotararilor adoptate de consiliul
judetean si a dispozitiilor presedintelui;

16)Organizeaza si gestioneaza baza de date privind hotararile adoptate in sedintele de consiliu
judetean;

17)Acorda asistenta si consultan{a compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Cluj, institutiilor si serviciilor aflate sub autoritatea Consiliului Judetean Cluj,
precum si regiilor autonome si societatilor de interes judetean, in activitatea acestora de
elaborare si redactare a proiectelor de hotdrari ale consiliului judetean si a dispozitiilor
presedintelui consiliului judetean, In vederea respectarii normelor de tehnica legislativa privind
elaborarea actelor normative;

18)Intocmeste informiri privind actele normative ce vizeazi activitatea consilierilor judeteni si le
pune la dispozitia acestora;

19)Acorda sprijin si pune la dispozitia consilierilor judeteni datele si informatiile necesare in
vederea intocmirii rapoartelor anuale de activitate ale acestora si ale comisiilor de specialitate,
intocmind, in acest sens, baze de date cu privire la numarul proiectelor de hotarari initiate,
numadrul amendamentelor propuse/aprobate, numarul interventiilor din timpul sedintelor, etc.;

20)Tine evidenta numericd, nominala si pe partide, a consilierilor judeteni si asigura, in acest sens,
actualizarea sectiunii ,Consiliul judetean” de pe site-ul Consiliului Judetean Cluj;

21)Inainteazd propuneri pentru modificarea, completarea, abrogarea sau revocarea hotirarilor
consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, in conformitate cu
prevederile legislatiei in vigoare, in cazul in care constata oportunitatea interventiei unor astfel
de evenimente legislative;

22)Tntocme§te si inainteaza, la cerere, note, referate si constatari in domeniul sau de activitate;

23)Tine evidenta matricelor sigilare ale consiliului judetean;



24)Participa la activitatile desfasurate in unele comisii numite prin dispozitia presedintelui sau prin
ordin al prefectului judetului (referendum, recensaminte etc.), inclusiv in comisiile mixte
organizate de administratia judetului Cluj si de alte institutii si servicii publice, care privesc
efectuarea unor studii si adoptarea unor programe de interes public local si judetean;

25)Impreuni cu serviciile de specialitate din cadrul Institutiei Prefectului Judetului Cluj, participi la
actiunile organizatorice pentru desfasurarea alegerilor generale si partiale pentru alegerea
Presedintelui Romaniei, a membrilor Parlamentului Romaniei, a membrilor Parlamentului
European, a presedintelui consiliului judetean, a primarilor si a membrilor consiliului judetean si
ai consiliilor locale din judetul Cluj;

26)Efectueaza deplasari in teritoriu pentru verificarea sesizarilor formulate de cetateni in audiente
sau petitii, specifice atributiilor ce-i revin, in vederea solutionarii acestora;

27)Actioneaza ca imputerniciti ai presedintelui Consiliului Judetean Cluj in relatiile cu consiliile
locale si personalul primariilor din judet, pe linia activitatilor specifice administratiei publice si
in domeniul cercetarii si solutionarii cererilor si sesizarilor cetatenilor;

28)Acorda consultanta de specialitate si coordoneaza activitatile consiliilor locale si primariilor din
judet in ceea ce priveste organizarea sedintelor de consilii locale, functionarea consiliilor locale,
procedurile de initiere si redactare a proiectelor de hotarari si respectarea prevederilor legale
privind normele de tehnica legislativa in procesul de elaborare si redactare a proiectelor de
hotarari si de dispozitii;

29)Primeste si centralizeaza graficele sedintelor consiliilor locale si le prezinta, la cerere, atat
conducerii consiliului judetean, comisiilor de specialitate, Institutiei prefectului, cat si
parlamentarilor si altor institutii si autoritati publice interesate;

30)Solicita periodic informatii primariilor din judet si intocmeste baza de date cuprinzand situatia
alesilor locali;

31)Participa, daca este cazul, in colaborare cu celelalte structuri din aparatul de specialitate al
consiliului judetean, la intalnirile de lucru cu primarii, viceprimarii, secretarii si personalul din
aparatul de specialitate al primarilor din judet, care au ca obiect probleme privind administratia
publica localg;

32)0cazional, participa, in baza reprezentarii date de presedinte, la sedintele autoritatilor publice
locale deliberative din judetul Cluj;

33)intocmeste si transmite preciziri si recomandiri pentru autorititile administratiei publice locale,
specifice atributiilor, asigurand difuzarea lor sub forma de circulare;

34)Acorda, la cerere, consultanta de specialitate institutiilor si serviciilor publice aflate sub
autoritatea consiliului judetean, in domeniul de activitate;



