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CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Articolul 1.

(1) Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj a fost infiintata ca serviciu public
comunitar judetean de evidenta a persoanelor prin Hotararea Consiliului Judetean
Cluj nr. 212/23122004, prin reorganizarea Serviciului de Stare civila din aparatul
propriu al Consiliului Judetean Cluj si al Biroului Evidenta Populatiei din cadrul
Serviciului de Evidenta Informatizata a Persoanei.

(2) Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj este institutie publica de interes
judetean cu personalitate juridica, aflata in subordinea Consiliului Judetean Cluj,
fiind constituitd in temeiul Articolul 6 din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind
infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a
persoanelor, cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj are sediul in Municipiul Cluj-
Napoca, str. Aviator Badescu 7-9, CUI: 17637157, cod postal 400196, judetul Cluj,
telefon: 0264-450406/fax: 0264-450405, adresa de e-mail: djep_cluj@cj.e-adm.ro,
djepcluj@mail.rdscj.ro sau administrator@djepcluj.ro, pagina web www.djepcluj.ro.

(4) Emblema:

. ﬁ ROMANIA

) JUDETUL CLUJ
CONSILIUL JUDETEAN

DIRECTIA JUDETEANA DE EVIDENTA
A PERSOANELOR CLUJ

Articolul 2.

(1) Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj are ca scop exercitarea
competentelor ce ii sunt date prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor
actelor normative care reglementeaza activitatea de evidenta a persoanelor, stare
civila si eliberarea documentelor, precum si din alte acte normative cu incidenta in
activitatea institutiei.

(2) Activitatea Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj se desfasoara in
interesul persoanei fizice si al comunitatii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv
pe baza siin aplicarea legii.

(3) Conform clasificarii activitatilor din economia nationala, activitatile principale
desfasurate de Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj sunt cele
corespunzatoare codului CAEN 8411- Servicii de administratie publica generala.

(4) Regulamentul de organizare si functionare este elaborat avand in vedere
caracterul sau de act juridic subordonat legilor, ordonantelor si hotararilor
Guvernului si altor acte de nivel superior hotararilor de consiliu judetean iar
reglementarile cuprinse nu pot contraveni Constitutiei Romaniei sireglementarilor
din actele normative de nivel superior.

(5) Regulamentul de organizare si functionare este un instrument de reglementare si
conducere care cuprinde reglementari generale privind Directia Judeteana de
Evidenta a Persoanelor Cluj, misiunea, rolul, functiile si obiectivele generale ale
entitatii  publice, structura organizatorica, relatiile functionale, atributiile,
competentele, nivelurile de autoritate, responsabilitatile  personalului,
reglementate de acte normative.

(6) Regulamentul prezinta sintetic competentele, atributiile, activitatile si sarcinile
compartimentelor functionale, care, ulterior vor fi detaliate in fisele de post precum
si in procedurile documentate pe procese si/sau activitati elaborate in cadrul
sistemului de control intern managerial, in vederea indeplinirii obiectivelor entitatii
publice in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si eficienta.

(7) Tn cazul interventiei unor evenimente legislative cu privire la legislatia care a stat la
baza elaborarii prezentului Regulament, care genereaza modificari/completari ale
competentelor/atributiilor entitatii publice, acestea se aplica si executd de la data
intrarii in vigoare a actelor normative de modificare/completare, urmand sa fie
integrate ulterior in Regulament.


http://www.djepcluj.ro/

(8) Documentele subsecvente emise in aplicarea Regulamentului (fise de post,
proceduri documentate, regulament intern etc.) vor fi elaborate in functie de
ierarhia lor, de categoria acestora si de caracterul lor de acte subordonate actelor
normative si Regulamentului, in conformitate cu legislatia aplicabila la momentul
elaborarii acestora, iar in cazul interventiei unor evenimente legislative cu privire la
legislatia care a stat la baza elaborarii lor, documentele subsecvente emise in
aplicarea Regulamentului, vor fi modificate si/sau completate ca urmare a
modificarilor legislative in cauza.

CAPITOLUL I
MISIUNE, VIZIUNE, VALORI, FUNCTII, OBIECTIVE

Articolul 3.

Misiunea Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj este asigurarea unui

serviciu public de calitate In domeniul de activitate si promovarea unui management

eficient al resurselor pentru obtinerea unui succes durabil.

Articolul 4.

Viziunea Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj consta in eficientizarea

propriei activitati ca si contributie la realizarea unei administratii publice moderne,

flexibile si deschise, In scopul asigurarii imbunatatirii calitatii serviciilor furnizate
cetatenilor ca beneficiari ai activitatii sale.

Articolul 5.

Valorile esentiale pe care Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj, le sustine

si le promoveaza in activitatea curenta, sunt: respectarea legii, impartialitate,

obiectivitate, responsabilitatea fata de cetatean si comunitatile locale, transparenta,
profesionalism si responsabilitate, etica, eficienta, economicitate, eficacitate si calitate
in activitatile desfasurate, orientare catre beneficiar si orientare spre rezultate.

Articolul 6.

Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj exercita urmatoarele functii:

a) coordonare si control metodologic a activitatii serviciilor publice comunitare locale

de evidenta a persoanelor si a oficiilor de stare civila din judet;

b) avizare conform prevederilor legale aplicabile.

Articolul 7.

(1) Obiectivele generale ale Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj sunt:

a) oferirea unor servicii de calitate, cu celeritate, in interesul persoanelor fizice,
juridice, al comunitatii si in sprijinul institutiilor statului prin respectarea
cerintelor legale si a reglementarilor aplicabile domeniului de activitate;

b) indrumarea, coordonarea si controlul metodologic al serviciilor publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor si oficiilor de stare civila din cadrul
primariilor din judet;

c) asigurarea resurselor umane si financiare necesare pentru functionarea optima
a Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj.

(2) Obiectivele generale se monitorizeaza si se actualizeaza ori de cate ori este necesar,
astfel incat acestea sa fie corelate cu misiunea si scopurile Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Cluj si cu respectarea principiilor de economicitate, eficienta
si eficacitate.

(3) Obiectivele generale se transpun in obiective specifice care se stabilesc, anual, la
nivelul fiecarui compartiment din cadrul entitatii publice.

(4) Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj indeplineste urmatoarele
atributii principale:

a) actualizeaza Registrul national de evidenta a persoanelor,

b) furnizeaza, in cadrul Sistemului national informatic de evidenta a populatiei,
date necesare pentru actualizarea Registrului permanent de evidenta a
populatiei;

c) utilizeaza si valorifica Registrul national de evidenta a persoanelor,

d) coordoneaza si controleaza metodologic activitatea serviciilor publice
comunitare locale;

e) coordoneaza si controleaza modul de gestionare si de intocmire a registrelor de
stare civila;

f) asigura emiterea certificatelor de stare civila, a cartilor de identitate;
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g) aprovizioneaza serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor cu
imprimatele necesare activitatii de evidenta a persoanelor si stare civilg,
distribuite de Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor,

h) monitorizeaza si controleaza modul de respectare a prevederilor legale in
domeniul asigurarii protectiei datelor referitoare la persoang;

i) gestioneaza resursele materiale si de dotare necesare activitatii proprii;

J) tine evidenta si pastreaza registrele de stare civila, exemplarul 2, si efectueaza
mentiuni pe acestea, conform comunicarilor primite.

CAPITOLUL I
PATRIMONIU

Articolul 8.

(1) Patrimoniul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj este alcatuit din
bunurile mobile, imobile si din obiectele de inventar preluate pe baza de protocol
de la Consiliul Judetean Cluj si Ministerul Afacerilor Interne, precum si a celor
dobandite ulterior prin modalitatile prevazute de lege.

(2) Bunurile mobile sau imobile aflate in administrarea sau proprietatea institutiei se
gestioneaza potrivit dispozitiilor legale in vigoare, conducerea institutiei fiind
obligata sa ia masuriin vederea pastrarii integritatii acestora.

(3) Institutiei Ti revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului sau n alte
situatii prevazute de lege.

CAPITOLUL IV
FINANTARE
Articolul ©.

(1) Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj are un buget propriu, cheltuielile
de functionare fiind asigurate prin subventii de la bugetul Consiliului Judetean Cluj.
(2) Directorul executiv al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj are

calitatea de ordonator tertiar de credite.

CAPITOLUL YV
DREPTURILE SI OBLIGATIILE BENEFICIARILOR SERVICIILOR FURNIZATE
Articolul 10.
(1) Drepturile beneficiarilor sunt:

a) dreptul la servicii publice de calitate;

b) dreptul de a avea acces la servicii fara discriminare pe baza de etnie, sex, religie,
opinie sau categorie sociala sau orice alta circumstanta personala sau sociala,
precum si dreptul de a li se garanta demnitatea si intimitatea;

c) orice persoana are dreptul sa solicite si sa obtina de la Directia Judeteana de
Evidenta a Persoanelor Cluj, in conditiile legii, informatii de interes public;

d) dreptul la confidentialitate asupra informatiilor furnizate si primite;

e) dreptul de a adresa petitii, sesizari, reclamatii sau de se adresa instantei
judecatoresti competente pentru solutionarea litigiilor in legatura cu acordarea
serviciilor daca beneficiarul se considera nedreptatit in furnizarea acestora;

f) dreptul de a cunoaste prevederile codului de conduita.

(2) Obligatiile beneficiarilor sunt:

a) obligatia de a avea o atitudine de respect fata de personalul directiel,

) obligatia ca in termen de 15 zile de la modificarea numelui sau prenumelui
titularului, prenumelui parintilor, data ori locul nasterii, in cazul schimbarii
domiciliului, In cazul schimbarii denumirii sau a rangului localitatilor si strazilor,
al renumerotarii imobilelor sau rearondarii acestora, al infiintarii localitatilor sau
strazilor, in cazul atribuirii unui nou C.N.P., in cazul deteriorarii actului de
identitate, In cazul pierderii, furtului sau distrugerii actului de identitate, cand
fotografia din cartea de identitate nu mai corespunde cu fizionomia titularului,
in cazul schimbarii sexului, respectivin cazul anularii, titularul sau reprezentantul
legal al acestuia sa solicite eliberarea unei noi carti de identitate;

c) obligatia cain cel mult 180 de zile inainte de expirarea termenului de valabilitate
a actului de identitate, dar nu mai putin de 15 zile, titularul sau reprezentantul
legal al acestuia sa solicite eliberarea unei noi carti de identitate;
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d) obligatia de a solicita inregistrarea actelor si faptelor de stare civila produse in
targ,

e) obligatia de a solicita inscrierea de mentiuni pe actele de stare civila intocmite
in registrele de stare civila romane;

f) obligatia ca, in termen de © luni de la inregistrarea actului sau faptului de stare
civila la autoritatile straine, respectiv de la data dobandirii/redobandirii
cetateniei romane, sa solicite transcrierea certificatelor/extraselor de stare civila.

CAPITOLUL VI
MANAGEMENTUL DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR CLUJ

Sectiunea 1
Directorul executiv

Articolul 11.

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

Conducerea Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj este asigurata de
un director executiv.

Directorul executiv este numit, sanctionat si eliberat din functie prin dispozitia
Presedintelui Consiliului Judetean Cluj, In conditiile legii, cu avizul Directiei
Generale pentru Evidenta Persoanelor.

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale directorului executiv se
consemneaza in raportul de evaluare intocmit de Presedintele Consiliului
Judetean Cluj.

Directorul executiv al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj raspunde
de intreaga activitate pe care o desfasoara potrivit atributiilor prevazute in fisa
postuluiin fata presedintelui Consiliului Judetean Cluj, precum si in fata Consiliului
Judetean Cluj.

In exercitarea atributiilor ce i revin, directorul executiv emite dispozitii pentru
personalul din subordine.

In perioada concediilor de odihna, precum si a altor concedii legale, atributiile
directorului executiv vor fi preluate si indeplinite de catre persoane stabilite prin
fisa postului.

Conform prevederilor legale, directorul executiv poate delega atributii din
competenta sa personalului din subordine.

Articolul 12.

(1)

a)

Directorul executiv al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj are
urmatoarele atributii specifice:
Organizeaza, coordoneaza, indruma si controleaza activitatea serviciilor/
compartimentelor functionale din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Cluj, in scopul indeplinirii de catre personalul din subordine a
atributiilor stabilite prin Regulamentul de organizare si functionare;
Exercita functia de ordonator tertiar de credite, in conditiile prevazute de lege;,
Intocmeste proiectul bugetului propriu si contul de incheiere a exercitiului bugetar,
pe care le supune aprobarii consiliului judetean;
Stabileste Tmpreuna cu sefii serviciilor/compartimentelor din cadrul institutiei
obiectivele generale si specifice pentru imbunatatirea activitatii si monitorizeaza
termenele si gradul de realizare a acestorg;
Elaboreaza/actualizeaza regulamentele institutiei si le inainteaza spre
aprobare/avizare autoritatilor competente;
Elaboreaza si propune spre aprobare Consiliului Judetean Cluj organigrama, statul
de functii precum si Regulamentul de organizare si functionare al Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj in baza avizului conform al Agentiei
Nationale a Functionarului Public si al Directiei Generale pentru Evidenta
Persoanelor, dupa caz;
Aproba incheierea de contracte cu prestatori de servicii sau alti agenti economici
pentru desfasurarea in conditii de normalitate a activitatii curente a directiei, in
limita competentelor acordate;
Numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii,
pentru personalul din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;
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)

Intocmeste si actualizeaza, ori de cate ori este cazul, fisele de post pentru personalul
din subordine, conform structurii organizatorice si Regulamentului de organizare
si functionare, stabilind sarcini clar formulate si strans relationate cu obiectivele
postului, astfel incat sa se realizeze o deplina concordanta intre continutul sarcinilor
si continutul obiectivelor postului;

Evalueaza performantele profesionale ale personalului direct subordonat;
Participa activ la dezvoltarea competentelor, cunostintelor si  abilitatilor
personalului subordonat, inclusiv desemnarea lor ca participanti la programele de
formare/perfectionare profesionalg;

Anual, asigura planificarea si efectuarea concediilor de odihna de catre personalul
din subordine;

m) Organizeaza, coordoneaza, conduce si raspunde de desfasurarea in conditiile legii

n)

o)

P)

a)

a urmatoarelor activitati: investitii, inventarierea patrimoniului, implementarea
standardelor;

Coordoneaza, ia decizii prin serviciile specializate asupra modului de gestionare a
documentelor si actelor de stare civila, acorda avize, aproba intocmirea actelor de
stare civila, inscrirea mentiunilor si eliberarea certificatelor de stare civild/extraselor
multilingve ale actelor de stare civila, in baza dispozitiilor legale, in materie de stare
civila;

Avizeaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate si cererile pentru inscrierea
mentiunii de stabilire a resedintei, in conformitate cu prevederile legale;

Indruma, coordoneaza si controleazd metodologic activitatea serviciilor publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor si a ofiterilor de stare civila din cadrul
primariilor de pe raza judetului Cluj;

Numeste prin dispozitie persoana responsabila din cadrul Serviciului Juridic,
Resurse Umane, Relatii Publice si Financiar-Contabil - Compartimentul Financiar-
Contabil si Asigurare Tehnico-Materiala pentru angajarea, lichidarea, ordonantarea
si plata cheltuielilor din bugetul propriu al directiei, conform legislatiei contabilitatii;
Desemneaza functionarul de securitate prin act administrativ, organizeaza
activitatea acestuia, aproba documentele intocmite in conformitate cu prevederile
legale, controleaza, indruma si monitorizeaza respectarea masurilor de protectie a
informatiilor clasificate;

Asigura achizitionarea necesarului de imprimate de stare civila si evidenta
persoanelor, pentru buna desfasurare a activitatii serviciilor publice comunitare
locale de evidenta a persoanelor din judetul si primariilor din judetul Cluj;
Raspunde si organizeaza activitatea de control financiar preventiv, de Sanatate si
Securitate in Munca (SSM) si Situatii de Urgenta (SU), in conditiile legii;

Asigura gestionarea eficienta si eficace a bunurilor apartinand domeniului public
si domeniului privat al judetului Cluj, aflate in administrarea Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Cluj;

Asigurd dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial,
respecta si aplica procedurile de management/control intern conform prevederilor
legale in vigoare;

Asigura mentinerea si dezvoltarea Sistemului de management al calitatii la nivelul
institutiei;

Repartizeaza, urmareste, controleaza si semneaza lucrarile personalului
subordonat;

Asigura comunicarea cu mass-media cu privire la activitatea institutiei conform
metodologiei stabilite de comunicare cu mass-media;

Desfasoara activitati de relatii cu publicul in cadrul programului de audiente
stabilit, asigurand acordarea informatiilor necesare pentru solutionarea aspectelor
semnalate in conditiile cerute de lege;

aa) Colaboreaza cu ceilalti sefii de compartimente, cu conducatorii serviciilor publice

de interes judetean de sub autoritatea Consiliului Judetean Cluj, cu autoritatile
administratiei publice locale din judet, cu sefii serviciilor deconcentrate ale
ministerelor, in scopul de a asigura indeplinirea competentelor legale ce revin
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj, in conditiile de legalitate,
oportunitate si eficienta;



bb) Furnizeaza in scris sau verbal, in termenele stabilite, documentele sau
informatiile solicitate de catre auditorii internifexterni cu ocazia efectuarii misiunilor
de audit;

cc) Analizeaza rapoartele de audit intern/financiar si ia masurile necesare in vederea
implementarii recomandarilor/masurilor;

dd) Aproba si asigura respectarea Regulamentului intern al Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Cluj;

ee) Aproba fisele de post ale personalului Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor
Cluj si modificarile acestora, asigurand corelarea cu atributiile structurii conduse;,

ff) Respecta normele de Sanatate si Securitate in Munca (SSM) si Situatii de Urgenta

(SU);

gg) Raspunde disciplinar, civil, contraventional si/sau penal, in conditiile Codului
Adminitrativ;

hh) Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau stabilite, prin hotarari ale

Consiliului Judetean Cluj si/sau de presedintele Consiliului Judetean Cluj, din
domeniul de activitate.

i) Stabileste in conditiile legii masurile tehnice si organizatorice in vederea protejarii
datelor cu caracter personal.

(2) Directorul executiv al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj are
urmatoarele responsabilitati:

a) Informeaza Consiliul Judetean Cluj si pe presedintele Consiliului Judetean Cluj in
legatura cu problemele structurii conduse;

b) Tntocmeste siinainteaza catre presedintele Consiliului Judetean Cluj raportul anual
de activitate al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

c) Raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Judetean Cluj si
dispozitiilor Presedintelui Consiliului Judetean Cluj, care privesc domeniul de
activitate al Directiej;

d) Furnizeaza in scris, la termenele solicitate, documentele sau informatiile solicitate
de catre presedintele Consiliului Judetean Cluj;

e) Raspunde pentru ducerea la indeplinire a sarcinilor incredintate de presedintele
Consiliului Judetean Cluj;

f)  Trimite spre aprobare presedintelui Consiliului Judetean Cluj, in luna decembrie a
anuluiTn curs pentru anul urmator, programarea concediului sau de odinng;

g) Solicita aprobarea presedintelui Consiliului Judetean Cluj cu privire la data
efectuarii concediului in cadrul perioadei programate sau in afara acesteia. Cererea
de concediu va contine urmatoarele informatii: numar zile de concediu total,
numar zile de concediu efectuate, numar zile de concediu ramas de efectuat,
persoanele care inlocuiesc si semnadtura acestora. Zile de concediu neaprobate
constituie absente nemotivate,

h) Informeaza in scris si solicita presedintelui Consiliului Judetean Cluj aprobarea
prealabild pentru efectuarea de deplasari/delegatii in tara si strainatate la diferite
manifestari si intruniri profesionale, grupuri de lucru, conferinte etc; aduce la
cunostinta, in scris, persoanelor care-l inlocuiesc, care este periocada In care
efectueaza deplasarea, perioada in care acestea au competenta de a semna ca
inlocuitori;

i) Informeaza presedintele Consiliului Judetean Cluj prin fax la numarul 0372-640070
sau prin email la adresa cabinetpresedinte@cjcluj.ro in situatia deplasarii in interes
de serviciu, cu precizarea motivului deplasarii si perioadei estimate in care nu se
afla la sediul institutie;

J) Raspunde de intocmirea si transmiterea situatiilor solicitate de Consiliul Judetean
Cluj;

k) Raspunde pentru asigurarea unei bune gestiuni financiare, asigurandu-se ca
masurile dispuse respecta principiile economiei, eficientei si eficacitatii
cheltuielilor;

l) Raspunde de gestionarea resurselor umane si a resurselor financiare;

m) Raspunde de cunoasterea, insusirea, aplicarea si respectarea legislatiei si a
reglementarilor specifice domeniului de activitate cu privire la atributiile, actiunile,
activitatile, procesele de munca si sarcinile specifice postului pe care il ocupa;
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n) Raspunde de indeplinirea atributiilor stabilite in acte normative, reglementari,
standarde, normative, instructiuni, metodologii, proceduri, acte administrative, fisa
postului etc;

o) Indeplineste indatoririle de serviciu cu profesionalism, impartialitate, loialitate,
corectitudine si in mod constiincios, cu obligatia de a se abtine de la orice fapta
care ar putea sa aduca prejudicii institutiei publice pe care o conduce;

p) Se asigura ca personalul din subordine sa cunoasca si sa studieze legislatia in
vigoare care reglementeaza domeniul de activitate al structurilor din care fac parte;

g) Urmareste si controleaza ca lucrarile si propunerile salariatilor structurii conduse,
sa indeplineasca elementele de legalitate cerute de actele normative care au stat
la bbaza elaborarii acestora;

r) Raspunde de inregistrarea, evidenta si pastrarea documentelor de lucru, precum
si de baza tehnico-materiala din dotarea institutiej,

s) Respecta normele de Sanatate si Securitate in Munca (SSM) si Situatii de Urgenta
(SU);

t) Urmareste respectarea normelor de conduita si disciplina de catre salariati;

u) Adopta o tinuta morala si vestimentara decenta, atat in relatiile cu colegii de
serviciu, cat siin relatiile profesionale cu persoanele din afara institutiej;

V) Asigura cunoasterea si respectarea Regulamentului de organizare si functionare, a
Regulamentului intern, a normelor de conduita profesionala si disciplina de catre
personalul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj.

Sectiunea a 2-a
Atributii comune si responsabilitati
ale functiilor de sef serviciu

Articolul 13.

(1) La nivelul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj activitatea de control si

coordonare este atributul conducerii si se realizeaza direct ori prin intermediul sefilor

de servicii.

(2) Conducerea serviciilor de specialitate se asigura prin sefii serviciilor, iar in lipsa lor

prin persoane desemnate prin fisa postului.

Articolul 14.

(1) Complementar activitatilor profesionale specifice functiei ocupate sau structurilor
functionale pe care le conduc, persoanele cu functii de conducere de sef serviciu au
urmatoarele atributii comune in conformitate cu prevederile legale, ordinele si
instructiunile de specialitate:

a) Organizeaza, programeaza, coordoneaza si controleaza activitatea serviciului
conform organigramei si fisei postului, in scopul indeplinirii de catre personalul din
subordine a atributiilor stabilite prin prezentul Regulament;

b) Stabilesc indicatori de performanta cantitativi si calitativi care se utilizeaza la
monitorizarea performantelor activitatii aflate in coordonare;

c) Intocmesc planurile de activitate, sinteze, analize, rapoarte de activitate a serviciului
pe care il coordoneaza, pe care le prezinta spre aprobare conducerii;

d) Propun directorului executiv actualizarea Regulamentului de organizare si
functionare, Regulamentului intern, Nomenclatorului arhivistic, precum si a altor
regulamente, In conformitate cu modificarile legislative si aduc la cunostinta
fiecarui angajat continutul acestora;

e) Avizeaza actele juridice emise in exercitarea atributiilor specifice de serviciu;

f) Utilizeaza instrumentele si tehnicile specifice managementului resurselor umane
(iIntocmirea/modificarea fiselor de post, evaluarea performantelor profesionale ale
personalului din subordine, sprijinirea debutantilor in timpul perioadei de proba,
stabilirea necesarului de formare si perfectionare profesionala, dezvoltarea carierei
functionarilor publici etc.);

g) Repartizeaza, verifica, avizeaza, semneaza lucrarile intocmite in cadrul serviciului/
compartimentului, pe care le prezinta si le sustin, dupa caz, in fata directorului
executiv;



h) Realizeazd efectiv o parte din lucrarile repartizate serviciului/compartimentului,

participa, urmaresc si raspund de elaborarea calitativa corespunzatoare si la
termenele stabilite a lucrarilor repartizate;

Analizeaza documentele elaborate de catre institutiile cu rol de reglementare si
control in domeniul de activitate specific si asigura preluarea si implementarea
reglementarilor, recomandarilor, masurilor, procedurilor, strategiilor, instructiunilor
elaborate;

Semneaza documentele supuse vizei de control financiar preventiv si raspund
pentru legalitatea, regularitatea si operatiunilor ale caror documente justificative
le-au certificat; obtinerea vizei de control financiar preventiv pe documente care
cuprind date nereale sau inexacte si/sau care se dovedesc ulterior nelegale, nu
exonereaza de raspundere pe sefii compartimentelor de specialitate care le-au
Tntocmit;

Elaboreaza documente (studii, analize, informari, propuneri, rapoarte etc.) pe care
se fundamenteaza procesul decizional din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Cluj;

Realizeaza activitati si actiuni si elaboreaza propuneri si masuri pentru
implementarea strategiilor si planurilor de actiune incidente fiecarui domeniu de
activitate;

M) Avizeaza operatiunile supuse angajarii, lichidarii si ordonantarii cheltuielilor;

n)

(2)

a)

Propune si fundamenteaza masuri pentru asigurarea finantarii activitatii din

domeniile specifice de activitate si gestionarea resurselor financiare alocate.

Persoanele cu functii de conducere de sef serviciu au urmatoarele responsabilitati

stabilite in conformitate cu prevederile legale, ordinele si instructiunile de

specialitate:

Asigura activitatea manageriald, in ceea ce priveste operatiunile, activitatile si

actiunile specifice serviciului, din punct de vedere al calitatii si eficientei actului de

conducere care presupune: programare, planificare, organizare, coordonare,

conducere, monitorizare si control;

Asigura dezvoltarea Controlui Intern Managerial si raspund de ducerea Ia

indeplinire a Hotararilor Comisiei de Monitorizare la nivelul Directiei Judetene de

Evidenta a Persoanelor Cluj, cu respectarea termenelor stabilite;

Raspund de elaborarea si de respectarea, in cadrul activitatii, a procedurilor

documentate aprobate si face propuneri de revizuire a acestora corespunzator

modificarilor care se impun;

Raspund pentru ducerea la indeplinire a sarcinilor incredintate de catre directorul

executiv al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

Raspund de solutionarea la termen siin bune conditii a situatiilor solicitate de catre

institutiile ierarhic superioare;

Raspund de incarcarea echilibrata cu sarcini a personalului din subordine,

elaborand fisele de post in functie de pregatirea profesionala, complexitatea

muncii, si vechimea in muncéa/specialitate, dupa caz;

Raspund de activitatile care le sunt delegate, solutioneaza problemele de

specialitate din domeniul de activitate, realizeaza lucrari de o complexitate sau

importanta deosebita si participa la elaborarea unor astfel de lucrarij,

Raspund pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor ale caror

documente justificative le-au certificat, in cazul in care initiaza operatiuni supuse

vizei de control financiar preventiv;

Asigura furnizeazarea informatiilor necesare managementului resurselor umane

(caracteristicile functiei, cerinte, evaluare, necesar de formare, planificare,

desemnari etc);

Raspund de elaborarea corespunzatoare si la termenele stabilite a corespondentei

si lucrarilor repartizate serviciului, precum si de modul in care personalul din

subordine isi indeplineste indatoririle profesionale si de serviciu;

Raspund de rezolvarea cererilor, reclamatiilor, sesizarilor, petitiilor repartizate spre

solutionare serviciului, cu respectarea prevederilor legale si a termenului de

raspuns;

Asigura luarea masurilor pentru pastrarea in bune conditii a lucrarilor elaborate sau

rezolvate in cadrul serviciului pe care il conduce, pana la predarea acestora la arhiva;
9



m) Urmaresc respectarea dispozitiilor legale privind gestionarea  si arhivarea

n)

documentelor, utilizarea sigiliilor si stampilelor la nivelul Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Cluj;

Se asigura ca personalul din subordine sa cunoasca si sa studieze legislatia in
vigoare, care reglementeaza domeniul de activitate al structurilor din care fac
parte;

Informeaza si se asigura ca persoanele din subordine au luat act de misiunea,
obiectivele, regulamentele, programele, proiectele, precum si de atributiile si
activitatile  Directiei, n  ansamblu, precum si  de cele specifice
serviciului/compartimentului din care fac parte;

Verifica, urmareste si controleaza ca operatiunile, activitatile, lucrarile si propunerile
personalului din serviciul condus sa indeplineasca elementele de legalitate cerute
de actele normative care au stat la baza elaborarii/derularii acestora;

Asigura cunoasterea si respectarea Regulamentului de organizare si functionare, a
Regulamentului intern, a normelor de conduita profesionala si disciplina de catre
personalul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

Sectiunea a 3- a
Atributii generale si responsabilitati
ale personalului de executie

Articolul 15.

(1) Complementar activitatilor profesionale specifice, persoanele care ocupa functii de
executie au urmatoarele atributii generale in conformitate cu prevederile legale,
ordinele siinstructiunile de specialitate:

a)

K)

)

Punerea in aplicare a legilor si a celorlalte acte normative care reglementeaza
domeniul specific de activitate, a regulamentelor emise si a procedurilor
documentate aprobate in cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj,
a hotararilor adoptate de Consiliul Judetean Cluj, a dispozitiilor Presedintelui
Consiliului Judetean Cluj si a dispozitiilor emise de directorul executiv al Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

Exercitarea de activitati de indrumare si consiliere conform prevederilor legale in
vigoare si in conditiile Regulamentului de organizare si functionare al Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

Elaborarea corespunzatoare si la termenele stabilite a corespondentei repartizate
si a lucrarilor incredintate;,

Intocmirea rapoartelor prevazute de lege;

Rezolvarea in termen a cererilor si petitiilor repartizate;,

Asigura functionarea si dezvoltarea Sistemului de control intern/managerial si a
Sistemului de management al calitatii conform standardului SR EN SO 9001
pentru serviciile catre cetateni,

Furnizarea informatiilor de specialitate in cadrul programului de relatii cu publicul
sau in cadrul programului de audiente stabilit, dupa caz,

Acordarea de asistenta, consiliere si consultanta in domeniul specific de activitate;
Colaborarea cu serviciile din cadrul directiei, cu Consiliul Judetean Cluj, cu serviciile
publice de interes judetean de sub autoritatea Consiliului Judetean Cluj,
autoritatile administratiei publice locale din judet, cu serviciile deconcentrate ale
ministerelor, precum si cu alte institutii si autoritati pentru indeplinirea
competentelor legale ce revin Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj, in
conditii de legalitate, oportunitate si eficienta;

Participarea In comisii, comitete, grupuri si echipe de lucru constituite atat in
interiorul institutiei sau In cadrul altor autoritati/institutii publice si entitati, in baza
unor prevederilegale sau a mandatului primit din partea coordonatorului activitatii
sau a directorului executiv al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;
Participarea la instruirea periodica privind sanatatea si securitatea in munca,
precum si prevenirea, stingerea incendiilor, in scopul insusirii si aplicarii corecte a
legislatiei si a normelor generale si specifice in domeniu;

Gestionarea resurselor umane si a resurselor financiare;,

m) Formularea de propuneri referitoare la asigurarea resurselor materiale si financiare

necesare functionarii serviciului/ compartimentului;
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n) Furnizareain scris siverbal, in termenele stabilite, a documentelor sau informatiilor
solicitate de catre auditorii interni/externi, cu ocazia efectuarii misiunilor de audit;

o) Elaborarea referatelor de necesitate cu descrierea justificarii pentru achizitiile pe
care le solicita si a caietelor de sarcini corespunzatoare in domeniul lor de
competenta, pe care le supune avizarii si aprobarii potrivit competentelor,
participand in comisiile de evaluare, in domeniul lor de competents;

p) Organizarea si sprijinirea, In conditiile legii, a activitatilor si manifestarilor pentru
promovarea si sustinerea proiectelor din domeniile specifice de activitate;

g) Solutionarea sarcinilor profesionale din competenta si/sau dispuse de personalul
ierarhic cu functii de conducere;,

r) Asigura arhivarea documentelor repartizate si produse conform actelor normative
in vigoare;

s) Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau stabilite de catre seful ierarhic
superior, In domeniul sau de activitate, conform competentelor, cu respectarea
prevederilor legale.

(2) Persoanele care ocupa functii de executie au urmatoarele responsabilitati stabilite

in conformitate cu prevederile legale, ordinele si instructiunile de specialitate:

a) Semnaleaza directorului executiv/sefului serviciului/compartimentului din care face
parte, problemele deosebite legate de activitatea desfasurata, despre care ia
cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora;

b) Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea activitatii, completarea si modificarea
metodologiilor de lucru, extinderea ori restrangerea unor sfere de activitate;

c) Raspunde de cunoasterea, insusirea, aplicarea si respectarea legislatiei si a
reglementarilor specifice domeniului de activitate cu privire la atributiile, actiunile,
activitatile, procesele de munca si sarcinile specifice postului pe care il ocupa;

d) Raspunde de indeplinirea la timp, in conditii de legalitate, operativitate si eficienta
sporita a atributiilor stabilite in acte normative, reglementari, standarde, normative,
instructiuni, metodologii, proceduri, acte administrative, fisa postului si raporteaza
asupra modului de realizare a acestora;

e) Indeplineste indatoririle de serviciu cu profesionalism, impartialitate, loialitate,
corectitudine si In mod constiincios, cu obligatia de a se abtine de la orice fapta
care ar putea sa aduca prejudicii institutiei publice;

f) Asigura, In conformitate cu dispozitiile legale, un serviciu stabil, profesionist,
transparent si eficient in interesul cetatenilor, precum si al autoritatii administratiei
publice;

g) Raspunde de rezolvarea la termen siin bune conditii a lucrarilor repartizate si a altor
activitati pe care le are de indeplinit;

h) Raspunde de inregistrarea, evidenta si pastrarea documentelor de lucru, precum si
de baza tehnico - materiala din dotarea institutiei;

i) Fundamenteaza tehnic, economic sau juridic refuzul de a semna, respectiv de a
contrasemna ori aviza actele administrative sau actele juridice pe care le considera
nelegale;

J) Realizeaza o buna gestiune financiara, prin asigurarea legalitatii, regularitatii,
economicitatii, eficacitatii si eficientei in utilizarea fondurilor publice si n
administrarea patrimoniului public;

k) Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor si masurilor incluse, respectiv propuse, in documentele intocmite;

l) Pastreaza secretul de serviciu, datele si informatiile cu caracter confidential detinute
sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu,

m) Asigura respectarea reglementarilor privind confidentialitatea si protectia datelor,
securitatea si conservarea documentelor gestionate, precum si aplicarea masurilor
de prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

n) Raspunde de implementarea si respectarea regulamentului privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal, libera
circulatie a acestor date si a legislatiei interne in vigoare, si formuleaza propuneri
privind masuri tehnice si organizatorice la nivelul serviciului in vederea garantarii
respectarii legislatiei aplicabile in domeniu;

o) Asigura insusirea si aplicarea corecta a legislatiei, normelor generale si specifice de
sanatate si securitate in Munca, prevenirea si stingerea incendiilor, precum si a
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diferitelor proceduri documentate aprobate in conformitate cu specificul activitatii
desfasurate;

p) Efectueaza controalele medicale (periodic si la schimbarea postului, a locului de
munca sau a conditiilor in care isi desfasoara activitatea, in alte conditii stabilite de
medicul de medicina muncii), certificate prin fisa de aptitudine in Mmunca
efectuarea acestora;

q) Urmeaza programele de perfectionare profesionala, conform prevederilor legale.

r) Respecta normele de sanatate si securitate in munca (SSM) si situatii de urgenta,
(SU);

s) Respecta Regulamentul de organizare si functionare, Regulamentul intern,
Normele de etica, de conduita profesionala si disciplina precum si alte regulamente
ale Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

t) Adopta o tinuta morala si vestimentara decenta, atat in relatiile cu colegii de
serviciu, cat si in relatiile profesionale cu persoanele din afara institutiei;

u) Aplica principiul autocontrolului (verificarea unor informatii prin alte informatii
furnizate de diverse documente, controlul reciproc - verificari, corelari ale
informatiilor obtinute din diverse surse, regula celor “patru ochi”).

CAPITOLUL VII
STRUCTURA ORGANIZATORICA
SI ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE

Sectiunea 1
Structura organizatorica
Articolul 16.
(1) Organigrama, Statul de functii, Regulamentul de organizare si functionare al
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj se aproba prin hotarare a Consiliului
Judetean Cluj, cu avizul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor.
(2) Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj are urmatoarea structura
organizatorica:
a) Director executiv
b) Serviciul Evidenta Persoane cu compartimentul Regim Evidenta si Ghiseu Unic
c) Serviciul Stare Civila
d) Serviciul Juridic, Resurse Umane, Relatii Publice si Financiar-Contabil cu
compartimentele Informatica si Arhivare, Relatii Publice si Secretariat, Financiar-
Contabil si Asigurare Tehnico-Materiala si Achizitii Publice.

Sectiunea a 2- a
Categorii de personal
Articolul 17.
(1) Tn cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj isi desfasoara activitatea
doua categorii de personal:
a) functionari publici;
b) personal contractual.
(2) Numirea, sanctionarea, precum si suspendarea, modificarea siincetarea raporturilor
de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, ale personalului din cadrul Directiel
Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj se face de catre directorul executiv, in
conditiile legii.
Articolul 18.
(1) Functionarii publici isi desfasoara activitatea in temeiul Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.
(2) Ocuparea unei functii publice vacante din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Cluj, numirea, promovarea, evaluarea activitatii profesionale, precum si
raspunderea disciplinara a functionarilor publici se realizeaza potrivit legii.
Articolul 19.
(1) Personalul contractual isi desfasoara activitatea in temeiul dispozitiilor Ordonantei
de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
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completarile ulterioare, coroborate cu dispozitiile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii,

republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Ocuparea posturilor vacante de personal contractual, numirea, promovarea si

avansarea, evaluarea performantelor profesionale individuale, precum si raspunderea

disciplinara a personalului contractual se realizeaza potrivit legii.

Articolul 20.

Salarizarea functionarilor publici si personalului contractual se efectueaza potrivit

legislatiei privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice, precum si

a actelor administrative referitoare la salarizarea unitara a personalului platit din fonduri

publice.

Sectiunea a 3- a
Relatii functionale

Articolul 21.

Tipurile de relatii functionale principale din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a

Persoanelor Cluj se stabilesc dupa cum urmeaza:

(1) Relatii de autoritate ierarhice, astfel:

a) subordonarea directorului executiv al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor

Cluj fata de Consiliul Judetean Cluj si fata de Presedintele Consiliului Judetean Cluj;

b) subordonarea personalului Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj fata

de directorul executiv;

c) subordonarea sefilor de serviciu fata de directorul executiy;

d) subordonarea functionarilor publici de executie si a personalului contractual de

executie fata de sefii de serviciu sau fata de directorul executiv, dupa caz.

(2) Relatii de autoritate functionale: se stabilesc de catre compartimentele din cadrul
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj specializate intr-un anumit
domeniu, cu alte compartimente din cadrul acesteia sau cu entitatile din
subordinea/autoritatea Consiliului judetean/Directiei Generale pentru Evidenta
Persoanelor, in limitele dispozitiilor legale, constand in recomandari, informari,
puncte de vedere si precizari. Relatiile de autoritate functionala se pot stabili si ca
urmare a mandatului acordat de catre directorul executiv al Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Cluj (delegare de sarcini si responsabilitati) unor persoane sau
colective in vederea solutionarii unor probleme complexe in domeniul de activitate.

(3) Relatii de cooperare la nivel intern: se stabilesc intre structurile din cadrul Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj situate pe acelasi nivel ierarhic sau intre
acestea si structurile organizatorice corespondente din cadrul entitatilor din
subordinea/ autoritatea Consiliului judetean/Directiei Generale pentru Evidenta
Persoanelor. In cadrul relatiilor de cooperare interne, serviciile/compartimentele din
cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj au obligatia de a primi si
raspunde cu celeritate solicitarilor, in limita competentei legale sau stabilite prin
prezentul Regulament.

(4) Relatii de cooperare la nivel extern: se stabilesc intre compartimente si entitati ce
desfasoara activitati in domeniul de activitate al Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Cluj ori cu implicatii in acestea, numai pe baza atributiilor de serviciu
incredintate, a competentelor acordate de directorul executiv si in limitele
dispozitiilor legale. Acestea se stabilesc si urmare cooperarii sau asocierii Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj cu alte directii judetene din tara sau prin
aderarea la asociatii nationale si internationale, in vederea promovarii unor interese
comune.

(5) Relatii de reprezentare: in limitele dispozitiilor legale si/sau a mandatului dat de

catre directorul executiv al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj, prin

dispozitie.

(6) Relatii de control: se stabilesc intre Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor

Cluj si serviciile publice comunitare locale pe baza competentelor acordate de lege sau

a mandatului acordat de directorul executiv in baza unor prevederi legale.

Articolul 22.

(1) Pentru coerenta activitatii toate compartimentele functionale se vor informa

reciproc si vor colabora in realizarea actiunilor lor.

(2) Circuitele fluxurilor de informatii in cadrul Directiei Judetene de Evidenta a

Persoanelor Cluj sunt proiectate astfel:
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l. la nivelul organizarii structurale:

a) circuite descendente - de la conducerea Directiei Judetene de Evidenta a

Persoanelor Cluj catre structurile organizatorice;

b) circuite ascendente - de la baza organigramei catre conducerea Directiei

Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj, trecand prin toate nivelurile ierarhice

necesare.

IIl. la nivelul organizarii procesuale (cooperarea intre servicii) functioneaza circuite
orizontale - urmaresc, in functie de problematica, informarea si cooperarea intre
servicii.

(3) Informarea reciproca si colaborarea dintre compartimente se realizeaza, in principal,
prin:

a) discutii/convorbiri/consultari care se consemneaza in minute ale intalnirilor sau

prin intermediul corespondentei electronice;

b) stabilirea procedurilor de lucru si a colectivelor;

c) schimb de materiale/documente/informatii si date;

d) clarificarea/eliminarea punctelor de vedere divergente;

e) analiza rezultatelor partiale si finale.

(4) Tn cadrul intalnirilor de lucru se dezbat problemele referitoare la activitatile in
derulare, se realizeaza o informare asupra activitatilor desfasurate si asupra
activitatilor/proiectelor viitoare si se identifica solutii sau se fac recomandari care vor fi
supuse deciziei directorului executiv al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor
Cluj.

(5) In exercitarea atributiilor ce revin Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj,
directorul executiv se consulta cu sefii serviciilor, precum si cu personalul
compartimentelor direct subordonate, pentru adoptarea unor decizii corecte.
Articolul 23.

(1) Tn cazul in care un compartiment apreciaza ca o informatie primita de la alte entitati
sau din alte surse, inclusiv audiente, prezinta interes pentru un alt compartiment din
cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj, compartimentul care a luat
cunostinta de o asemenea informatie se asigura ca ea a fost difuzata sau o aduce la
cunostinta compartimentului in cauza, in timp util.

(2) Tn cazul in care o problema trece de la un compartiment la altul, spre competenta
solutionare, compartimentul se asigura ca toate documentele pe care le detine si care
sunt utile continuarii rezolvarii problemei sunt transmise impreuna cu orice alte
informatii necesare.

Articolul 24.

(1) Dispozitiile cu caracter general pentru structurile organizatorice pot fi date cu
respectarea legii numai de directorul executiv al Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Cluj si de persoanele care ocupa functii de conducere, in limitele
competentelor ce le sunt stabilite, prin intermediul rezolutiilor aplicate pe lucrarile
repartizate, al intalnirilor de lucru sau procedurilor formalizate.

(2) Directorul executiv transmite, in scris, rezolutii pe lucrarile repartizate spre
solutionare compartimentelor.

(3) Dispozitiile scrise sau verbale ale directorului executiv si/sau superiorului ierarhic
precum si termenele de solutionare a acestora sunt obligatorii, persoanlul avand
dreptul sa refuze, In scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul
ierarhic, daca le considera ilegale, precum si sa aduca la cunostinta superiorului
ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii.

(4) Neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a dispozitiilor directorului executiv,
precum si nerespectarea termenelor de solutionare constituie abatere disciplinara.
Articolul 25.

(1) Tn indeplinirea atributiilor, conducatorii serviciilor din cadrul Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Cluj sau personalul din cadrul acestora, cu acordul
conducatorilor  serviciilor, pot lua legatura direct cu entitatile din
subordinea/coordonarea/autoritatea Consiliului judetean, precum si cu celelalte
autoritati ale administratiei publice centrale si/sau locale in scopul solutionarii lucrarilor
repartizate.
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(2) Colaborarea dintre serviciile/compartimentele din structura organizatoricd a
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj se realizeaza prin conducatorii
serviciilor/personalul din cadrul compartimentelor.

(3) Tn situatia in care, potrivit reglementarilor in vigoare sau sarcinilor stabilite de
conducerea Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj, pentru realizarea unei
lucrari este necesarad colaborarea dintre servicii/compartimente, conducatorii acestora
pot desemna persoane care sa participe la efectuarea lucrarii.

(4) Lucrarile la a caror elaborare este necesara colaborarea mai multor compartimente,
in raport cu atributiile specifice, se verifica si se semneaza de toti sefii
serviciilor/compartimentele implicate. In cazul in care sefii serviciilor nu ajung la un
acord in legatura cu modul de solutionare a lucrarii, fiecare dintre acestia isi prezinta
punctul de vedere intr-o nota de informare motivata, care se transmite directorului
executiv, care dispune asupra modului de solutionare a acesteia.

Sectiunea a 4-a
Serviciul Evidenta Persoane

Articolul 26.

Serviciul Evidenta Persoane indeplineste urmatoarele atributii specifice:

a) Coordoneaza, indruma si controleaza metodologic activitatea pe linia de evidenta
a desfasurata de catre serviciile publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor de pe raza judetului Cluj, in vederea asigurarii unui mod unitar de
aplicare a prevederilor legale in vigoare;

b) Analizeaza, centralizeaza si transmite lunar, trimestrial, semestrial sau anual,
Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor, situatiile statistice si rapoartele de
analiza aferente acestora referitoare la principalele activitati desfasurate in
domeniul evidentei persoanelor; in conformitate cu instructiunile n vigoare;

Cc) Monitorizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate desfasurata de
serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor din judetul Cluj, in
scopul identificarii cauzelor sau conditiilor care pot favoriza ori determina
eliberarea actelor de identitate ca urmare a declinarii unei identitati false;

d) Verifica conditiile in care functionarii de evidenta a persoanelor au produs si
eliberat acte de identitate ca urmare a declinarii unei identitati false de catre
solicitant si propune masuri pentru prevenirea acestor situatii;

e) Coordoneaza organizarea, functionarea, conservarea si exploatarea evidentelor
manuale detinute de serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor
in conformitate cu prevederile legale, ordinele si instructiunile care reglementeaza
acest domeniu;

f) Efectueaza verificari in Registrul Electronic National pentru Fisele de Evidenta
Centrala a Persoanelor (REN — FEC) si in evidentele manuale (F.E.L) pentru
identificarea unor persoane, in vederea indeplinirii atributiilor legale ce i revin;

g) Desfasoara actiuni de punere in legalitate cu acte de identitate a persoanelor
minore si majore internate in unitati de ocrotire si protectie socialg;

h) Solutioneaza cererile cetatenilor care solicita atribuirea de cod numeric personal
(C.N.P.) pentru obtinerea unor drepturi prevazute de lege de la directiile de pensii
si pentru intocmirea titlurilor de proprietate;

i) Primeste si solutioneaza cererile cetatenilor privind domiciliul Tnregistrat in
Registrul National de Evidenta a Persoanelor, pentru valorificarea unor drepturi in
strainatate;

J) Solutioneaza cererile cetatenilor prin care sunt solicitate informatii de interes
public, precum si petitiile sau reclamatiile Tnregistrate la nivel judetean, in
domeniul evidentei persoanelor;

k) Organizeaza activitatile de pregatire profesionala a functionarilor cu atributii pe
linie de evidenta a persoanelor din cadrul serviciilor publice comunitare locale de
evidenta a persoanelor;

l) Colaboreaza cu structurile subordonate ale Inspectoratului General al Politiei
Romane si Ministerului Afacerilor Interne pentru realizarea atributiilor comune si
eficientizarea activitatii specifice;
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M) Monitorizeaza acuratetea informatiilor cu care este actualizat Registrul National de
Evidenta a Persoanelor de catre serviciile publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor si formuleaza propuneri in vederea optimizarii aplicatiilor informatice;,

n) Colaboreaza cu Biroul Judetean de Administrare a Bazelor de Date privind
Evidenta Persoanelor Cluj pentru verificarea calitatii datelor preluate in Registrul
National de Evidenta a Persoanelor de catre serviciile publice comunitare locale de
evidenta a persoanelor,

o) Asigura valorificarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor prin furnizarea
datelor cu caracter personal, la cererea persoanelor fizice si juridice, precum si a
autoritatilor si institutiilor publice centrale, judetene si locale, potrivit dispozitiilor
legale si a procedurilor de lucru stabilite in domeniul protectiei persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

p) Monitorizeaza si controleaza modul de respectare de catre structurile de evidenta
a persoanelor a prevederilor legale in materia asigurarii protectiei datelor
referitoare la persoana;

q) Efectueaza verificarile necesare si actualizeaza Registrul National de Evidenta a
Persoanelor ca urmare a comunicarilor primite de la structurile teritoriale ale
Directiei Generale de Pasapoarte privind cetatenii romani care si-au stabilit
domiciliul in strainatate, respectiv a celor care au solicitat pasaport si nu figureaza
in evidentele specifice pe linie de evidenta a persoanelor;

r) Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea activitatii, completarea si modificarea
actelor normative si a metodologiilor de lucru in materia evidentei persoanelor,;

s) Asigura instruirea functionarilor nou incadrati, in vederea deprinderii cunostintelor
pe linie de evidenta a persoanelor necesare realizarii atributiilor specifice in conditii
corespunzatoare, conform indrumarilor Directiei Generale pentru Evidenta
Persoanelor;

t) Colaboreaza cu unitatile sanitare si de protectie sociala de pe raza judetului in
vederea punerii in legalitate a persoanelor fara documente de identitate;

u) Constata contraventii si aplica sanctiuni, in conditiile legii,

v) Coordoneaza activitatea de infiintare a serviciilor publice comunitare locale de
evidenta a persoanelor la nivelul unitatilor administrativ-teritoriale;

w) Acorda asistenta, consiliere si consultanta de specialitate la solicitarea serviciilor
publice comunitare locale din judet sau a persoanelor fizice si juridice interesate,

X) Tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

y) Asigura actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor cu informatii
transmise de catre institutiile competente cu privire la decesul cetatenilor romani
survenit in strainatate, modificari intervenite in statutul civil, domiciliul sau
resedinta persoanelor, codul numeric personal (C.N.P.) atribuit cetatenilor romani
care nu poseda si mentiuni de pierdere/renuntare/retragere a cetateniei romane;

z) Intocmeste procese-verbale de inventariere a rebuturilor cartilor de identitate la
nivelul directiei;

aa) Centralizeaza si comunica Biroului Judetean de Administrare a Bazelor de Date
privind Evidenta Persoanelor Cluj, situatia lunara a rebuturilor rezultate din
activitatea specifica de operare-prelucrare de date personale in vederea producerii
cartilor de identitate la nivelul serviciilor publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor din judet;

bb) Monitorizeaza si asigura activitatea de transmitere catre Directia Generalad
pentru Evidenta Persoanelor a semnalarilor cu privire la cartile de identitate
declarate pierdute in tara sau declarate pierdute ori furate In strainatate pentru
introducerea/stergerea/modificarea acestor informatii in Sistemul Informatic
National de Semnalari.

Articolul 27.

Compartimentul Regim Evidenta si GChiseu Unic din cadrul Serviciului Evidenta

Persoane indeplineste urmatoarele atributii specifice:

a) Primeste cererile si documentele necesare eliberarii actelor de identitate pentru
rezolvarea unor situatii deosebite, pentru testarea si cunoasterea aplicatiilor ori
urmarirea modului de functionare a tehnicii din dotare;,

) Primeste cererile sidocumentele necesare pentru inscrierea in actul de identitatea
a mentiunii privind stabilirea resedinte;;
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c) Primeste cererile si documentele necesare pentru eliberarea dovezii de resedinta
care Insoteste cartea electronica de identitate;

d) Actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

e) Coordoneaza si controleaza metodologic activitatea de primire a cererilor pentru
eliberarea actelor de identitate, precum si a altor documente de catre serviciile
publice comunitare locale de evidenta a persoanelor din judetul Cluj;

f)  Monitorizeaza calitatea prelucrarii datelor cu care este actualizat Registrul National
de Evidenta a Persoanelor si formuleaza propuneri in vederea optimizarii
aplicatiilor informatice;

g) Constata contraventiile si aplica sanctiunile, in conditiile legii;

h) Desfasoara, la solicitarea autoritatilor si persoanelor fizice interesate, actiuni cu
statia mobila Tn vederea punerii in legalitate cu documente de identitate a
cetatenilor aflati Tn situatii deosebite (persoanele care domiciliaza in localitati
izolate, netransportabile, internate in unitati sanitare si de protectie sociala etc.);

i) Formuleaza propuneri pentru modernizarea aplicatiilor informatice;

j) Colaboreaza cu structurile subordonate Inspectoratului General al Politiei Romane
si Ministerului Afacerilor Interne pentru realizarea atributiilor comune;

k) Centralizeaza si transmite periodic catre Directia Generala pentru Evidenta
Persoanelor situatiile statistice si rapoartele de analiza intocmite de catre serviciile
publice comunitare locale referitoare la principalele activitati privind eliberarea
actelor de identitate.

Sectiunea a 5-a
Serviciul Stare Civila

Articolul 28.

Serviciul Stare Civila indeplineste urmatoarele atributii specifice:

a) Intocmeste, potrivit legii, acte de stare civild si inscriu electronic, la cerere sau din
oficiu, mentiuni in registrele de stare civila ale serviciilor publice comunitare de
evidenta a persoanelor/primariilor din judet, cu respectarea competentei teritoriale,
pentru solutionarea punctuala a unor situatii deosebite, precum si pentru asigurarea
continuitatii activitatii de stare civila la nivelul serviciilor publice comunitare locale
de evidenta a persoanelor/primariilor din judet in vederea parcurgerii procedurilor
de inregistrare a actelor si faptelor de stare civila in sistem informatic;

b) Elibereaza, la cerere, certificate de stare civild/extrase multilingve ale actelor de stare
civila in situatiile prevazute de lege;

c) Organizeaza indrumarea si controlul metodologic al activitatii de stare civila realizate
de ofiterii de stare civila din cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidenta
a persoanelor, precum si de ofiterii de stare civila din cadrul primariilor de pe raza
judetului;

d) Organizeaza instruirile de pregatire profesionala a ofiterilor de stare civila din cadrul
serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor, precum si a ofiterilor
de stare civila din cadrul primariilor de pe raza judetului, anual ori atunci cand se
impune, si Intocmesc procesul-verbal in care se consemneaza aspectele dezbatute
la instruiri;

e) Intocmeste, la sfarsitul fiecarui an calendaristic, graficul privind controlul activitatii
de stare civila desfasurate de ofiterii de stare civila, precum si programul de instruire
al acestora in anul urmator; Sistemul Informatic Integrat pentru Emiterea Actelor de
Stare Civila se actualizeaza cu informatiile privind perioada si modul de organizare a
acestorg;

f) Intocmeste analize trimestriale/semestriale a activitatilor desfasurate de personalul
cu atributii de stare civila din cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidenta
a persoanelor, precum si de ofiterii de stare civila din cadrul primariilor;

g) Participa la intocmirea materialelor de analiza, a testelor si aplicatiilor practice;

h) Tine evidenta si arhiveaza registrele de stare civila - exemplarul Il, depuse de catre
serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor sau, dupa caz, de
primariile competente care au in pastrare exemplarul |, si care au fost intocmite pana
la operationalizarea Sistemului Informatic Integrat pentru Emiterea Actelor de Stare
Civila;
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i) Desemneaza un reprezentant care sa participe la concursurile pentru incadrarea

personalului de specialitate in domeniul starii civile din cadrul serviciilor publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor si al primariilor unitatilor administrativ-
teritoriale in care nu functioneaza servicii publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor, caz In care primarul unitatii administrativ-teritoriale sau conducerea
executiva a serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor transmite
solicitarea cu cel putin 10 zile Tnaintea demararii organizarii concursului;

J) Asigura spatiile si amenajarile corespunzatoare pentru conservarea si pastrarea in

conditii optime si de securitate a echipamentelor informatice, a documentelor si
imprimatelor de stare civila pe care le au in pastrare;

k) Asigura prezenta unui reprezentant la predarea-preluarea, pe baza de proces-verbal,

a gestiunii de stare civilg, la schimbarea din functie a personalului cu atributii de
stare civila sau cand, din diferite motive, acesta trebuie inlocuit pe o perioada mai
mare de 30 de zile, caz In care primarul unitatii administrativ-teritoriale sau
conducerea executiva a serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor
transmite solicitarea cu cel putin 10 zile inaintea desfasurarii acestei activitati; in cazul
in care activitatea de predare-primire a gestiunii de stare civila se impune ca urmare
a decesului titularului postului, solicitarea se transmite de indata;

l) Primesc de la Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor si distribuie serviciilor

publice comunitare locale de evidenta a persoanelor si primariilor unitatilor
administrativ-teritoriale in care nu functioneaza servicii publice comunitare locale
de evidenta a persoanelor, listele cu C.N.P. precalculate in situatiile prevazute de lege;

m) Asigura instruirea persoanelor care actualizeaza Sistemul Informatic Integrat

pentru Emiterea Actelor de Stare Civila si efectueaza testarea personalului nou-
incadrat Tn domeniul starii civile din cadrul serviciilor publice comunitare locale de
evidenta a persoanelor si al primariilor unitatilor administrativ-teritoriale in care nu
functioneaza servicii publice comunitare locale de evidenta a persoanelor pentru
actualizarea Sistemului Informatic Integrat pentru Emiterea Actelor de Stare Civila;
Realizeaza cel putin o data pe an, in baza graficului intocmit, sau daca se constata
ca este necesar controlul asupra tuturor inregistrarilor si activitatilor de stare civila
din cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor sau
primariilor unitatilor administrativ-teritoriale in care nu functioneaza servicii publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor, exercitand in acest sens urmatoarele
activitati:

I. Verifica modul de eliberare a certificatelor de stare civilg, a extraselor multilingve
ale actelor de stare civila, a formularelor standard multilingve, a certificatelor de
divort, a extraselor pentru uz oficial, precum si de inscriere a mentiunilor in actele
de stare civila prevazute de lege;

Il. Verifica modul de gestiune a hartiei speciale necesare tiparirii actelor si
certificatelor de stare civila, a extraselor multilingve ale actelor de stare civila si a
certificatelor de divort;

[Il. Verifica modul de atribuire si inscriere a C.N.P,

I\V. Verifica realizarea sarcinilor din procesele-verbale de control anterioare,
controleaza modul de intocmire a actelor de stare civila incepand de la ultimul
act verificat la controlul anterior si confrunta documentele primare cu
exemplarul Il al actelor de stare civila, precum si dosarele privind constatarea
desfacerii casatoriei prin acordul sotilor si verifica modul de constituire a
exemplarului | al actelor de stare civilg;

V. Verifica modul de evidentiere a certificatelor de stare civila/extraselor multilingve
ale actelor de stare civila si a certificatelor de divort anulate la completare sau
retrase, in procesul-verbal intocmit cu ocazia distrugerii acestora,

VI. Sesizeaza inspectoratul judetean de politie, precum si Directia Generala pentru
Evidenta Persoanelor cu privire la hartia speciala utilizata pentru tiparirea actelor
de stare civilg, a certificatelor de stare civila, a extraselor multilingve ale actelor
de stare civila si a certificatelor de divort, pierduta ori furata, si efectueaza
verificarea, de fond, a gestiunii in cazul disparitiei in alb a acesteia de |a serviciile
publice comunitare locale de evidenta a persoanelor sau primariile unitatilor
administrativ-teritoriale Tn care nu functioneaza servicii publice comunitare
locale de evidenta a persoanelor, in vederea darii in urmarire;,
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VII. Procedeaza la sesizarea Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor pentru
darea in urmarire a certificatelor de stare civila eliberate in baza actelor de stare
civila anulate prin hotarare judecatoreasca definitiva, atunci cand nu pot fi
retrase;

VIII. Informeaza inspectoratul judetean de politie, precum si Directia Generala pentru
Evidenta Persoanelor in cazul identificarii documentelor in vederea revocarii
ordinului de dare in urmarire;

IX. Propune consiliului local sau primarului masurile administrative ce se impun cu
privire la prevenirea pierderii ori furtului documentelor:

X. Asigura respectarea normelor privind protectia datelor siinformatiilor gestionate
sidispune masuri de prevenire a scurgerii de informatii privind datele cu caracter
personal sau confidentiale;

) Consemneaza in registrul electronic de control pe linie de stare civilg, prin intocmirea
unui proces-verbal, constatarile rezultate in urma controlului, masurile si termenele
de implementare necesare pentru indreptarea unor erori;

) Valideaza actele de stare civila si efectueza mentiuni in actele de stare civild
exemplarul |l constituite dupa operationalizarea Sistemului Informatic Integrat
pentru Emiterea Actelor de Stare Civila, din oficiu sau In baza comunicarilor primite
electronic privind inregistrarea actelor si faptelor de stare civilg; in lipsa comunicarilor
privind modificarile intervenite ulterior, mentiunile se opereaza in baza informatiilor
coroborate din Sistemul Informatic Integrat pentru Emiterea Actelor de Stare Civila
si Registrul National de Evidenta a Persoanelor, arhivele proprii si exemplarul | al
actelor de stare civila;

) Aproba dosarele privind inscrierea mentiunilor referitoare la modificarile intervenite

in strainatate, primite de la serviciile publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor sau, dupa caz, de la primariile unitatilor administrativ-teritoriale in care
nu functioneaza servicii publice comunitare locale de evidenta a persoanelor
competente;
Acorda avizul conform, in cazul cererilor de inregistrare tardiva a nasterii peste
termenul legal de un an de la data nasterii, de inregistrare a decesului produs in
strainatate si neinregistrat la autoritatile straine competente sau la misiunile
diplomatice ori oficiile consulare de cariera ale Romaniei in strainatate, de
transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild/extraselor multilingve ale actelor
de stare civila, de rectificare, reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare
civila, primite de la serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor
sau, dupa caz, de la primariile unitatilor administrativ-teritoriale competente in care
nu functioneaza servicii publice comunitare locale de evidenta a persoanelor;

s) Acorda avizul, In cazul modificarii C.N.P., ca urmare a atribuirii sau inscrierii eronate

u

ori In cazul persoanelor care au pierdut cetatenia romana sau sunt decedate ori
carora nu le-a fost atribuit C.N.P;;

Verifica dosarele de schimbare a numelui pe cale administrativa si formuleaza
propuneri de admitere sau respingere a cererii, pentru a fi inaintate presedintelui
consiliului judetean si asigura pastrarea acestora, precum si a unui exemplar al
dispozitiei de admitere sau de respingere a schimbarii numelui pe cale
administrativa;

) Elibereaza, in mod gratuit, extrase pentru uz oficial de pe actele de nastere, de
casatorie si de deces din Sistemul Informatic Integrat pentru Emiterea Actelor de
Stare Civila sau din arhiva proprie, la cererea autoritatilor publice prevazute de lege
si cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE;

v) Colaboreaza cu unitatile sanitare, Serviciul public de asistenta sociala si unitatile de

politie, dupa caz, si clarifica situatia juridica pe linie de stare civila a persoanelor
beneficiare de masuri de asistenta sociala, precum si a cadavrelor cu identitate
necunoscuta;

w) Propune masurile administrative care se impun consiliului local sau primarului,

pentru buna desfasurare a activitatii de stare civila.
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Sectiunea a 6-a
Serviciul Juridic, Resurse Umane, Relatii Publice si Financiar-Contabil

Articolul 29.

(1)
(2)

a)

)

Serviciul Juridic, Resurse Umane, Relatii Publice si Financiar-Contabil indeplineste
atributii in domeniul juridic, resurse umane, relatii publice si si financiar-contabil.
Serviciul Juridic, Resurse Umane, Relatii Publice si Financiar-Contabil indeplineste
urmatoarele atributii specifice in domeniul juridic:

Avizeaza, sub aspect juridic, actele juridice emise de Directia Judeteana de
Evidenta a Persoanelor Cluj pentru care este necesar avizul consilieruluijuridic, fara
a se pronunta asupra aspectelor economice, tehnice sau de alta natura cuprinse in
documentul avizat;

Reprezinta si apara drepturile si interesele legitime ale Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Cluj, in fata instantelor judecatoresti, la autoritatile si
organele cu atributii jurisdictionale, a notarilor publici si in cadrul oricaror alte
proceduri prevazute de lege, precum si in raporturile cu alte persoane fizice si
juridice de drept public sau privat, romane sau straine;

Concepe, redacteaza, promoveaza in instanta acte de procedura (actiuni,
contestatii, plangeri, intampinari, cereri reconventionale de interventie, de
chemare in garantie, de repunere pe rol etc) TImpreuna cu
documentatia/documentele necesare; solicitd, propune probe si administreazd
probele admise de instanta de judecatg;

Propune exercitarea sau, dupa caz, neexercitarea cailor de atac (ordinare si
extraordinare) si redacteazd actele subsecvente/documentele necesare in
conformitate cu prevederile legale, in vederea solutionarii cauzelor aflate pe rolul
instantelor judecatoresti, in care Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj
are calitatea de parte sau justificd un interes; inainteaza propuneri scrise/propune
orice alte masuri prevazute de lege pentru solutionarea cauzelor susmentionate,
aflate pe rolul instantelor de judecata;

Promoveaza orice alte actiuni in justitie cu aprobarea conducatorului institutiei;
Participa la procedura de mediere prealabila cererii de chemare in judecata in
mMaterie civila si de contencios administrativ,

Participa la negocieri pentru rezolvarea pe cale amiabila a unor situatii litigioase, de
orice natura, care au legatura cu Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj;
Participa la intocmirea contractelor, conventiilor, precum si a altor acte incheiate
de institutie;

Opereaza evidenta proceselor in instanta si modul de solutionare a cauzelor
asistate in registrul dosarelor de instanta si tine evidenta termenelor, urmarind
finalizarea cu celeritate a acestora prin asigurarea reprezentarii in fata instantelor,
precum si evidenta actelor repartizate spre solutionare prin registrul de intrare-
iesire al institutiei etc,

Asigura informarea operativa si periodica a conducerii Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Cluj in problemele rezultate din litigiile aflate pe rolul
instantelor judecatoresti;

Asigura obtinerea copiilor de pe hotararile definitive si/sau irevocabile; comunica
hotararile judecatoresti ramase definitive si irevocabile compartimentelor
implicate din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj, in vederea
punerii in aplicare;

Urmareste aparitia actelor normative si le aduce la cunostinta conducerii;

m) Acorda asistentd, consiliere si consultanta de specialitate, in limita notiunii de

xn

Jndrumare metodologica” compartimentelor din cadrul Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Cluj si serviciilor publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor din judetul Cluj, opinia exprimata in exercitarea acestei atributii avand
un caracter consultativ;
Elaboreaza notele de fundamentare pentru proiectele de hotarari privind
domeniul de activitate sau pentru buna functionare a Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Cluj si le Tnainteaza Consiliului Judetean Cluj;
Respecta dispozitiile legale privitoare la interesele contrare In aceeasi cauza sau in
cauze conexe ori la conflictul de interese pe care functionarul public si/sau
persoana juridica ce o reprezinta le poate avea;
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P)

Elaboreaza si redacteaza opinii juridice cu privire la aspectele legale ale lucrarilor
repartizate, opinia profesionald contrara unei alte opinii profesionale, exprimata in
cadrul raporturilor de subordonare ierarhica, cu ocazia avizarii unor acte cu caracter
juridic, fiind motivata in scris.

(3) Serviciul Juridic, Resurse Umane, Relatii Publice si Financiar-Contabil indeplineste

a)

b)

urmatoarele atributii specifice privind resursele umane:

Organizeaza sirealizeaza gestiunea resurselor umane, respectiv a functiilor publice
si contractuale, precum si a functionarilor publici si a personalului contractual in
cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

Asigura gestionarea bazei de date electronice a functiilor publice si a functionarilor
publici din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj, pe portalul de
management al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, precum si a functiilor
contractuale si a personalului contractual, pe portalul pentru transmiterea
Registrului general de evidenta a salariatilor al Inspectiei Muncii;

Intocmeste si actualizeazd dosarele profesionale ale functionarilor publici si
dosarele personale ale personalului contractual din cadrul Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Cluj, asigurand pastrarea acestora in conditii de siguranta;
Cestioneaza baza de date electronica privind evidenta dosarelor profesionale
pentru functionarii publici, conform prevederilor legale;

Transmite Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor modificarile intervenite
in cazul politistilor detasati la serviciile publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor din judet si/sau documente solicitate (fise de post, rapoarte de
evaluare, declaratii de avere si de interese etc));

Organizeaza concursurile pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj pentru functionarii publici si pentru
personalul contractual;

Indeplineste procedurile legale si intocmeste documentatia necesara pentru
numirea in functii publice si contractuale, modificarea/incetarea raporturilor de
serviciu/contractelor de munca, stabilirea/modificarea drepturilor salariale pentru
functionarii publici si personalul contractual din cadrul Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Cluj;

Organizeaza si asigura indeplinirea procedurilor legale privind perioada de stagiu
si promovarea functionarii publici debutanti;

Intocmeste documentatia privind promovarea in clasd si in trepte/grade
profesionale a functionarilor publici si a personalului contractual si le supune
aprobarii;

Acorda consultanta de specialitate functionarilor publici de conducere din cadrul
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj pentru utilizarea instrumentelor
si Intocmirea documentelor specifice managementului resurselor umane
(intocmirea fiselor de post, a rapoartelor/fiselor de evaluare, stabilirea masurilor
privind perfectionarea profesionala a personalului din subordine etc.) si tine
evidenta documentelor elaborate;

Intocmeste documentatia necesara obtinerii acordului presedintelui Consiliului
Judetean Cluj privind numirea si evaluarea persoanelor desemnate sa exercite
activitatea de control financiar preventiv propriu in cadrul Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Cluj;

Elaboreaza documentele pentru programarea si efectuarea concediilor de odihna
pe anul in curs, pe baza propunerilor serviciilor/compartimentelor si tine evidenta
concediilor de care personalul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj
beneficiaza conform legii;

m) Elaboreaza formularele documentelor privind prezenta personalului (condica,

n)

foaie colectiva de prezenta etc.), precum si completarea foii colective de prezenta;
Elaboreaza notele de fundamentare privind organigrama si statul de functii al
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj si le Thainteaza spre aprobare
Consiliului Judetean Cluj;

Organizeaza procedura de numire a comisiei de disciplind/paritard conform
prevederilor legale;

Elaboreaza documentele aferente programului de perfectionare profesionala a
functionarilor publici si a personalului contractual din cadrul Directiei Judetene de
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Evidenta a Persoanelor Cluj si urmareste realizarea planului de perfectionare
profesionala a functionarilor publici si a personalului contractual;

g) Implementeaza prevederile legale referitoare la declaratiile de avere si declaratiile
de interese depuse de catre personalul Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Cluj, conform legii;

r) Desfasoara activitatea de consiliere etica a functionarilor publici si a personalului
contractual, precum si intocmirea informarilor si transmiterea raportarilor
prevazute de lege cu privire la normele de conduita;

s) Organizeaza efectuarea controlul medical periodic de medicina muncii la angajare
si la reluarea activitatii dupa perioadele de suspendare si controlul medical
periodic, la nivelul institutiei;

t) Elibereaza, la cerere, adeverinte pentru personalul Directiei Judetene de Evidenta
a Persoanelor Cluj;

u) Tntocmeste, elibereaza si retrage legitimatiile de serviciu pentru personalul din
cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj.

Articolul 30.

(1)

Compartimentul Relatii Publice si Secretariat din cadrul Serviciului Juridic, Resurse

Umane, Relatii Publice si Financiar-Contabil asigura activitatea de relatii publice,
comunicare si imagine a Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj, precum si
activitatea de secretariat.

(2)

Cu privire la activitatea de relatii publice, comunicare si imagine a Directiei

Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj, indeplineste urmatoarele atributii specifice:

a)

Indeplinirea activitatilor de informare publicd prin: primirea, inregistrarea si
urmarirea solutionarii, in termenele legale, a cererilor prin care se solicita informatii
de interes public produse si/sau gestionate de Directia Judeteana de Evidenta a
Persoanelor Cluj; publicarea Buletinului Informativ anual, care cuprinde
informatiile de interes public comunicate din oficiu de catre Directia Judeteana de
Evidenta a Persoanelor Cluj, pe site-ul propriu si la sediu; actualizarea permanenta
a site-ul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj prin identificarea,
centralizarea si publicarea informatiilor de interes public; elaborarea si aducerea la
cunostinta publica a raportului anual privind accesul la informatiile de interes
public;
Elaborarea de comunicate de presa sitransmiterea lor catre Consiliul Judetean Cluj
prin adresa de email infopublic@cjcluj.ro, prin postarea pe site-ul Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj, precum si prin intermediul contului
oficial al institutiei de pe reteaua de socializare — Facebook;
Asigurarea accesului mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes
public, contribuind la stabilirea si mentinerea unei bune relatii de comunicare cu
mass-media;
Indeplinirea functiei de reprezentare a Directiei Judetene de Evidentd a
Persoanelor Cluj sau a conducerii acesteia, in situatiile in care acest lucru se
impune, la festivitati, ceremonii, inaugurari de obiective, sedinte, conferinte,
colocvii, intruniri ale diferitelor institutii sau organizatii
Informarea conducerii cu privire la evenimentele externe la care este invitata
Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj;
Organizarea si desfasurarea activitatii specifice de solutionare a petitiilor conform
prevederilor legale si a procedurilor aplicabile la nivelul Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Cluj, prin: inregistrarea petitiilor si informarea conducerii;
transmiterea petitiilor inregistrate catre compartimentele de specialitate abilitate
sa le solutioneze potrivit competentelor pe care le au, cu precizarea termenului de
trimitere a raspunsului; urmarirea solutionarii si redactarii in termen a raspunsului
la petitii, cu respectarea prevederilor legale in vigoare si comunicarea raspunsului
catre petitionari, in termenul legal, indiferent daca solutia este favorabila sau
nefavorabila; verificarea si asigurarea rezolvarii, cu respectarea prevederilor legale,
a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si propunerilor formulate de cetateni sau
organizatii legal constituite, in legatura cu probleme care fac parte din domeniul
de activitate al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj si care i-au fost
repartizate spre solutionare; participarea in comisiile constituite in vederea
solutionarii unor petitii care se refera la probleme complexe legate de activitatea
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Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj sau a institutiilor care
functioneaza sub autoritatea acestuia, probleme ce necesita implicarea mai multor
compartimente de specialitate;

Elaborarea rapoartelor periodice cu privire la activitatea de primire a cetatenilor in
audienta, liberul acces la informatiile de interes public si activitatea de inregistrare,
urmarire si solutionare a petitiilor etc. pe care le prezinta, spre analiza, directorului
executiv al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

Realizarea, in cadrul institutiei, a tuturor proceselor necesare functionarii si
dezvoltarii Sistemului de management al calitatii confom standardului SR EN ISO
9001, prin desfasurarea activitatilor de cercetare, informare, indrumare,
monitorizare, precum si gestionarea eficienta a documentelor specifice.

(3) Cu privire la activitatea de secretariat la nivelul institutiei, indeplineste urmatoarele
atributii specifice:

a) Indeplineste activitatea specifica registraturii asigurand primirea si inregistrarea
corespondentei in registrele de intrare-iesire;

) Distribuirea corespondentei conform rezolutiei directorului executiv, in scopul
stabilirii modalitatilor de raspuns, pe compartimente;

c) Expedierea operativa a corespondentei;

d) Preluarea si directionarea apelurilor telefonice, mesajelor si transmiterea acestora
persoanelor competente;

e) Organizarea si desfasurarea activitatii de primire a cetatenilor in audienta, conform
prevederilor legale;

f)  Tine evidenta necesarului de consumabile, rechizite, formulare tipizate, plicuri
necesare corespondente;;

g) Asigura protocolul specific pentru intampinarea persoanelor fizice si a
reprezentantilor persoanelor juridice.

Articolul 3.

(1) Compartimentul Informatica si Arhivare din cadrul Serviciului Juridic, Resurse
Umane, Relatii Publice si Financiar-Contabil indeplineste urmatoarele atributii
specifice In domeniul informaticii:

a) Desfasoara activitati de studiu si documentare tehnica (informatica) in scopul
cunoasterii celor mai noi tehnologii In domeniul informatic si a posibilitatilor de
implementare a acestora in cadrul sistemului informatic propriu;

) Administreaza si exploateaza sistemele informatice din cadrul institutiej;

c) Monitorizeaza exploatarea sistemelor informatice proprii si a retelei locale de
comunicatii

d) Prelucreaza documentele electronice in vederea arhivarii in conformitate cu
prevederile legale In materie;

e) Tine evidenta echipamentelor, suportilor de informatii si a documentatiei tehnice
din dotare;

f) Marcheaza si inregistreaza mediile de stocare, conform normelor legale, conserva
exemplarele originale ale copiilor si salvarilor periodice a datelor procesate,
asigurand functionarea, in conditii optime, a calculatoarelor din cadrul Directiei;

g) Executs, ori de cate ori se impune, activitati de instruire a intregului personal cu
privire la noutatile hard si soft aparute sau implementate;

h) Administreaza si actualizeaza pagina web a institutiei;

i) Asigura protectia si confidentialitatea datelor, a informatiilor gestionate siia masuri
de prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

J) Actualizeaza periodic programul de legislatie si asigura accesul utilizatorilor la
aplicatie;

k) Acorda asistenta de specialitate personalului institutiei cu privire la utilizarea

sistemelor de calcul si a programelor informatice existente;

Desfasoara activitati de intretinere preventiva a echipamentelor informatice si
perifericelor acestora aflate in dotarea institutiei, luand masuri pentru inlocuirea
sau depanarea acestora sau solicita prestarea unor servicii de catre societatile
comerciale cu activitate In domeniu;

m) Colaboreaza cu Biroul Judetean de Administrare a Bazelor de Date privind

Evidenta Persoanelor Cluj pentru solutionarea deficientelor tehnice aparute si
pentru buna desfasurare a activitatii;
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n)
o)

P)

a)

Colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date
comune ale Ministerului Afacerilor Interne;

Implementeaza la nivelul statiilor de lucru masurile de securitate transmise de
catre Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor,

Administreaza server-ul File Transport Protocol (FTP) si posta electronica a
institutiei In vederea asigurarii circuitului eficient al documentelor transmise pe
aceasta cale;

Actualizeaza permanent programul anti-virus si scaneaza periodic sistemele de
calcul.

(2) Compartimentul Informatica si Arhivare din cadrul Serviciului Juridic, Resurse
Umane, Relatii Publice si Financiar-Contabil indeplineste urmatoarele atributii
specifice in domeniul arhivarii:

Organizarea depozitului de arhiva si sistematizarea documentelor dupa criterii
prealabil stabilite;

Mentinerea ordinii si curateniei in depozitul de arhiva, in vederea conservarii
corespunzatoare a documentelor,

Initierea si organizarea activitatii de intocmire, actualizare a Nomenclatorului
arhivistic in colaborare cu sefii compartimentelor din cadrul Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Cluj; colaboreaza cu Serviciul Judetean Cluj al Arhivelor
Nationale in vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului;

Urmarirea modului de aplicare a nomenclatorului la compartimente pentru
constituirea corecta a arhivei curente;

Acordarea de asistenta de specialitate in constituirea, inventarierea si pregatirea
unitatilor arhivistice in vederea predarii la arhiva institutiei;

Verificarea si preluarea anuala a dosarelor constituite in cadrul compartimentelor,
conform unei programari prealabile, pe baza de inventare si proces-verbal,
Asigurarea evidentei documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza
Registrului de evidenta curenta;

Punerea la dispozitie, spre consultare, a documentelor solicitate de
compartimente, pe baza de semnatura consemnata in Registrul de depozit,
verificand la restituire integritatea lor in vederea reintegrarii la fond:;

Efectuarea operatiunilor de ordonare si inventariere a documentelor fara evidenta,
aflate n depozit, indiferent de provenienta lor,

Asigura secretariatul Comisiei de selectionare, in vederea scoaterii din evidentele
arhivei a documentelor cu termene de pastrare expirate, pe baza confirmarii scrise
a Serviciului Judetean Cluj al Arhivelor Nationale;

Efectuarea cercetarii documentelor din depozit, in vederea eliberarii copiilor si
certificatelor solicitate de persoane fizice si juridice pentru dobandirea unor
drepturiin conditiile legii;

Pregatirea documentelor permanente (cu valoare documentar-istorica) si a
inventarelor acestora, in vederea predarii lor la Serviciul Judetean Cluj al Arhivelor
Nationale, la termenele prevazute de lege;

Asigurarea inventarierii documentelor electronice cu sprijinul  persoanei
desemnate pe linie de informatica, cu respectarea dispozitiilor arhivistice in vigoare;
Punerea la dispozitia delegatilor Arhivelor Nationale a tuturor documentelor
solicitate cu prilejul efectuarii actiunilor de control privind situatia arhivei;
Comunicarea, in scris, Serviciului Judetean Cluj al Arhivelor Nationale, in termenul
prevazut de lege, a documentelor care atesta infiintarea, reorganizarea sau alte
modificari  survenite In  activitatea  institutiei, cu implicatii  asupra
compartimentului.

Articolul 32.

Compartimentul Financiar-Contabil si Asigurare Tehnico-Materiala din cadrul Serviciului
Juridic, Resurse Umane, Relatii Publice si Financiar-Contabil indeplineste atributii
specifice cu privire la activitatea financiar contabila in domeniile: elaborarii si aprobarii
bugetului, planificarii, formarii, administrarii, angajari si utilizarii fondurilor alocate,
operatiunilor de trezorerie si casierie, al obligatiilor fiscale, drepturilor salariale, inregistrarii
in contabilitate si evidenta angajamentelor bugetare, evidentei, inventarierii si evaluarii
elementelor patrimoniale, al situatiilor lunare, trimestriale si anuale, deschiderilor de
credite, executiei bugetare, controlului financiar preventiv propriu.
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(1) Atributii in domeniul elaborarii si aprobarii bugetului anual:

a) Fundamenteaza, elaboreaza si transmite Consiliului Judetean Cluj proiectul de
buget, inclusiv proiectul de buget rectificat, intocmit pe baza referatelor de
necesitate transmise de compartimentele de specialitate;

b) Repartizeaza bugetul anual de venituri si cheltuieli aprobat.

(2) Atributii privind planificarea, formarea, administrarea, angajarea si utilizarea fondurilor
alocate:

a) Urmareste si raspunde de utilizarea eficienta a fondurilor primite de la bugetul
local potrivit legii;

b) Asigura si raspunde de respectarea cadrului bugetar,

c) Intocmeste nota de fundamentare privind aprobarea taxelor speciale aferente
activitatilor desfasurate de catre Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj
si le inainteaza Consiliului Judetean Cluj;

d) Asigura fondurile necesare pregatirii si perfectionarii profesionale a personalului;

e) Repartizeaza pe trimestre bugetul de venituri si cheltuieli aprobat, potrivit legii;

f) Tntocmeste necesarul de credite centralizat si urmareste incadrarea platilor n
limita creditelor bugetare deschise, cat si disponibilul existent in conturile
institutie;

g) Analizeaza situatia utilizarii creditelor bugetare aprobate si face virari de credite, in
conditiile legii;

h) Tntocmeste documentele prevazute de lege privind propunerile de angajare a

cheltuielilor, angajamentele bugetare si ordonantarile de plata;

Efectueaza plati din creditele bugetare, numai dupa ce cheltuielile au fost
angajate, lichidate si ordonantate de ordonatorul de credite;

Aduce la cunostinta conducerii aparitia unor situatii financiare neprevazute.

(3) Atributii referitoare la operatiunile de trezorerie si casierie:

a)

b)

f)

e)

n)
)

Urmareste, efectueaza si raspunde de executia platilor, incasarilor si decontarilor
din fondurile bugetare;

Intocmeste documentele de plata pentru operatiunile financiare;

Verifica operatiunile consemnate de Trezoreria Statului in extrasele de cont;
Verifica si preda zilnic, pentru inregistrare in contabilitate, documentele care stau
la baza operatiunilor de Incasare si plati cuprinse in registrul de casg;

Urmareste corectitudinea incasarilor si a efectuarii decontarilor cu persoanele fizice
si juridice;

Intocmeste situatia incasarilor din extrasele conturilor de trezorerie si din registrul
de casa;

Asigura fondurile necesare pentru deplasarile in tara ale salariatilor, tine evidenta
avansurilor acordate si verifica deconturile, stabilind diferentele de plata/incasare;
Incaseaza sivireaza la bugetul local sumele provenite din inchirierea spatiilor;
Organizeaza activitatea casieriei in conformitate cu prevederile legale.

(4) Atributiile privind obligatiile fiscale vizeaza intocmirea corecta si depunerea lunara
a declaratiilor privind indeplinirea obligatiilor de natura fiscala.
(5) Atributii privind drepturile salariale:

a)
b)

Calculeaza drepturile banesti cuvenite salariatilor;
Intocmeste documentele pentru plata drepturilor salariale si a altor drepturi
pbanesti care decurg din raporturile de munca, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;
Asigura efectuarea platii integrale si la timp a drepturilor de natura salariala
cuvenite personalului Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;
Intocmeste si depune lunar declaratiile nominale privind contributiile de asigurari
sociale, la fondul de sanatate si la bugetul de stat;
Elibereaza adeverintele solicitate de salariati;
Executa deciziile de retinere sau imputare, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;
Stabileste si efectueaza varsamintele la bugetul statului, bugetul asigurarilor
sociale de stat, bugetul asigurarilor sociale de sanatate, in termenele prevazute de
lege:
Intocmeste situatiile statistice lunare si periodice privind indicatorii de munca si de
salarii, asigurand transmiterea acestora catre Institutul National de Statistica.
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(6) Atributii referitoare la inregistrarile in contabilitate si evidenta angajamentelor
bugetare:

a) Asigura aplicarea prevederilor legale cu privire la organizarea si conducerea
contabilitatii si urmareste reflectarea in evidenta contabila a intregului proces al
executarii bugetului de venituri si cheltuieli, inregistrand cronologic si sistematic
toate operatiunile privind patrimoniul institutiei;

b) Tnregistreaza cronologic in contabilitate operatiunile patrimoniale, cu respectarea
succesiunii documentelor justificative, dupa data de intocmire sau intrare in
institutie, si sistematic in conturile sintetice si analitice, cu ajutorul Registrului
jurnal;

c) Intocmeste documentele si efectueaza contabilizarea salariilor si a decontarilor cu
personalul, precum si a celor privind asigurarile de sanatate;

d) TIntocmeste registrele contabile obligatorii;

e) Asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative si contabile,
precum si gestionarea, folosirea si evidenta formularelor cu regim special in
conformitate cu dispozitiile legale.

(7) Atributii privind evidenta, inventarierea si evaluarea elementelor patrimoniale:

a) Raspunde de organizarea si efectuarea inventarierii patrimoniului Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

b) Inventariaza bunurile date in administrare de catre Consiliul Judetean Cluj;

c) Inregistreaza in contabilitate diferentele dintre soldurile scriptice corespunzatoare
bunurilor respective si stocurile constatate cu ocazia inventarieri,

e) Evalueaza la valoarea contabila bunurile;

f) Tntocmeste situatia bunurilor depreciate si fard miscare si inainteazd propuneri
pentru valorificarea lor;

g) Stabileste si evalueaza creantele si obligatiile, inclusiv pe cele incerte si cele in litigiu;

h) Organizeaza tinerea evidentei tuturor bunurilor aflate in patrimoniul Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

) Tnregistreaza in evidenta contabild rezultatele inventarierii, in baza procesului-verbal
de inventariere, aprobat de ordonatorul de credite;

J) Analizeaza si avizeaza, in limitele competentelor, propunerile formulate de comisia
de inventariere privind scoaterea din functiune a unor mijloace fixe, casarea si
declasarea mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si a altor bunuri fara miscare;

k) Coordoneaza operatiunile de valorificare a bunurilor prevazute la lit. f);

[) Asigura valorificarea materialelor rezultate din dezmembrarea bunurilor pentru care
se obtine aprobare.

(8 ) Atributii referitoare la situatiile lunare, trimestriale si anuale:

a) Intocmeste si depune situatiile financiare trimestriale si anuale;

b) Raspunde de prezentarea la termenele stabilite a situatiilor financiare;

c) Intocmeste lunar balanta de verificare;

d) Centralizeaza balantele lunare de verificare analitica;

e) Intocmeste raportari privind platile restante, indicatorii de bilant, executia

cheltuielilor,

f)  Intocmeste situatiile privind monitorizarea cheltuielilor finantate prin bugetul
aprobat,

g) Intocmeste si prezintd organelor de control rapoartele solicitate Tmpreunad cu
documentele contabile aferente;

h) Implementeaza masuri si recomandari urmare rapoartelor de control, realizeaza
documentatii si informari catre institutiile cu atributii de control.

(9) Atributii referitoare la deschiderile de credite:

a) Intocmeste lunar cererile pentru deschiderile de credite bugetare si documentatia

aferentd, pe care le inainteaza Consiliului Judetean Cluj.
(10 ) Atributii In domeniul executiei bugetare:

a) Analizeaza situatia utilizarii creditelor bugetare aprobate si intocmeste notele de
fundamentare privind propunerile de rectificari bugetare sivirari de credite pe care
le transmite catre Consiliul Judetean Cluj;

b) Urmareste angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor,

c) Efectueaza platile prin virament, urmarind Tncadrarea in prevederile bugetului
aprobat pe capitole, subcapitole, articole si aliniate.
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(1) Atributii Tn domeniul controlului financiar preventiv propriu:

a)

b)

c)
d)

(12)

Organizeaza controlul financiar preventiv propriu la nivelul Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Cluj;

Exercita viza de control financiar preventiv propriu asupra proiectelor de operatiuni
prevazute in Cadrul specific, potrivit limitelor de competenta si normelor
profesionale prevazute de legislatia in vigoare pentru persoanele care desfasoara
activitatea de control financiar preventiv propriu;

Raspunde de Tincadrarea cheltuielilor in sumele prevazute in buget si asigura
folosirea fondurilor conform destinatiei lor;

Intocmeste rapoarte trimestriale privind activitatea de control financiar preventiv
propriu, pe care le transmite Consiliului Judetean Cluj.

Compartimentul Financiar-Contabil si Asigurare Tehnico-Materiala indeplineste

urmatoarele atributii specifice cu privire la activitatea de asigurare tehnico-materiala:

Administreaza si gestioneaza bunurile mobile si imobile din patrimoniul propriu,
indiferent de titlul cu care sunt detinute;

Asigura intretinerea, reparatiile, curatenia sediului Directiei Judetene de Evidenta
a Persoanelor Cluj;

Intocmeste referatele de necesitate si colaboreaza cu Compartimentul achizitii
publice pentru elaborarea Programului anual al achizitiilor publice de bunuri,
servicii si lucrari referitor la: furnizarea de utilitati, servicii de intretinere curenta a
cladirii, lucrari si servicii de intretinere-reparatii pentru echipamentele, utilajele si
instalatiile din dotare, servicii de telefonie, servicii de comunicatii de date, alte
servicii si materiale necesare pentru desfasurarea activitatilor administrative si de
intretinere-deservire, pe baza estimarilor proprii si a solicitarilor fundamentate ale
celorlalte compartimente;

Stabileste necesarul de hartie speciala pentru actele de stare civilg, certificatele de
stare civila si extrasele multilingve ale actelor de stare civila, precum si pentru
certificatele de divort pentru anul urmator, pe care il comunica, anual, Directiei
Generale pentru Evidenta Persoanelor,

Asigura necesarul de hartie speciala pentru tiparirea actelor si certificatelor de stare
civila, a extraselor multilingve ale actelor de stare civila, precum si a certificatelor de
divort si distribuirea acestora serviciilor publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor si primariilor unitatilor administrativ-teritoriale in care nu functioneaza
servicii publice comunitare locale de evidenta a persoanelor din judet, contra cost;
in caz de forta majora, care face imposibila completarea in sistem informatic, se
asigura necesarul actelor si certificatelor de stare civila, in aceleasi conditii;
Formuleaza propuneri de noi dotari cu mijloace fixe si obiecte de inventar pentru
asigurarea echipamentului de lucru necesar, precum si cu alte bunuri;

Tine evidenta tehnico-operativa pe locuri de folosinta si pe utilizatori, a activelor fixe
si a obiectelor de inventar,

Cestioneaza, depoziteaza si pastreaza materialele intrate sau iesite din magazie;
Face propuneri privind proiectul de buget, referitoare la cheltuielile cu bunurile,
serviciile si lucrarile de reparatii-intretinere pentru Directia Judeteana de Evidenta
a Persoanelor Cluj;

Asigura, prin firme specializate, securitatea si paza sediului Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Cluj;

Urmareste indeplinirea masurilor de prevenire si de aparare impotriva incendiilor;
Printr-o intretinere adecvata, buna functionare a echipamentelor si instalatiilor,
precum si mentinerea acestora la un nivel tehnic pe toata durata utilizarii lor.

(13) Compartimentul Financiar-Contabil si Asigurare Tehnico-Materiala indeplineste
urmatoarele atributii specifice cu privire la intretinerea parcului auto:

a)

b)

c)

Asigura intretinerea si exploatarea in conditii bune si de siguranta a autovehiculelor
din dotarea parcului auto;
Elibereaza foile de parcurs si verifica completarea acestora de catre conducatorii
auto, cu toate datele necesare intocmirii situatiilor cerute de lege si de procedurile
interne;
Intocmeste fisa activitatii zilnice pentru fiecare autovehicul aflat Tn dotarea sau
folosinta Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj, precum si situatiile
privind consumul lunar de carburant;;
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Gestioneaza bonurile valorice de carburanti auto, pe care le distribuie
conducatorilor auto in functie de necesitat;;

Monitorizeaza modul de Tncadrare al consumului de carburanti auto in limitele
stabilite prin acte normative specifice;

Face propuneri privind proiectul de buget, referitoare la cheltuielile de exploatare
si de intretinere a parcului auto;

Intocmeste referatele de necesitate si colaboreaza cu Compartimentul achizitii
publice pentru elaborarea Programului anual al achizitiilor publice de bunuri,
servicii si lucrari pentru Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj referitor
la: prestari de servicii de service auto, prestari de servicii de spalare si curatare
autovehicule, servicii de asigurare auto, roviniete auto, carburanti auto, alte servicii
si materiale necesare pentru desfasurarea activitatii de exploatare a parcului auto;
Asigura serviciile de inspectie tehnica auto, revizie auto si reparatii auto pentru
autovehiculele din parcul auto, precum si spalarea si curatarea acestora;

Tine evidenta termenelor scadente ale politelor de asigurare auto si ia masuri in
vederea innoirii, In termen, a acestora;

Tine evidenta dosarelor de daune accidente in care sunt implicate autovehicule
aflate in dotare sau folosinta.

(14) Compartimentul Financiar-Contabil si Asigurare Tehnico-Materiala indeplineste
urmatoarele atributii specifice privind securitatea si sanatatea in munca, prevenirea si
stingerea incendiilor:

Asigura aplicarea prevederilor legale cu privire la securitatea si sanatatea in munca
prin intermediul serviciului extern de prevenire si protectie,

Asigura organizarea, urmarirea, verificarea activitatii de prevenire si stingere a
incendiilor prin intermediul serviciului extern de prevenire si protectie,

ldentifica echipamentele individuale de protectie necesare pentru posturile de
lucru din institutie, Intocmeste necesarul de dotare, urmareste intretinerea,
manipularea si depozitarea adecvata a echipamentelor individuale de protectie,
precum siinlocuirea acestora la termenele stabilite;,

Intocmeste referatele de necesitate si colaboreazd cu Compartimentul achizitii
publice pentru elaborarea Programului anual al achizitiilor publice de bunuri,
servicii si lucrari pentru Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj referitor
la cheltuielile aferente activitatilor de prevenire si stingere a incendiilor, respectiv
securitate si sanatate in munca.

Articolul 33.
Compartimentul Achizitii Publice din cadrul Serviciului Juridic, Resurse Umane, Relatii
Publice si Financiar-Contabil iIndeplineste urmatoarele atributii specifice:

a)

b)

Centralizeaza necesarul de achizitii pentru desfasurarea activitatii Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

Elaboreaza si supune aprobarii Programul anual al achizitiilor publice pentru
bunuri, servicii si lucrari, respectiv anexa privind achizitiile directe, pe baza
referatelor de necesitate transmise de compartimente;

Actualizeaza si supune aprobarii Programul anual al achizitiilor publice in functie
de modificarile intervenite pe parcursul exercitiului bugetar in bugetul aprobat,
precum si cu ocazia rectificarilor bugetare anuale;

Organizeaza, deruleaza si finalizeaza procedurile de achizitii publice privind
achizitionarea de bunuri materiale, servicii si lucrari prevazute in Programul anual
al achizitiilor publice;

Elaboreaza documentatia de atribuire in colaborare cu serviciile/compartimentele
care releva necesitatea si oportunitatea achizitiei;

Intocmeste evidenta contractelor de achizitii publice;

Intocmeste documentele privind angajamentele legale, propunerile de angajare a
cheltuielilor, angajamentele bugetare si ordonantarile de plata pentru achizitiile
publice pe care le efectueaza;

Intocmeste si transmite raportari privind procedurile de achizitii publice
desfasurate in conditiile si la termenele prevazute de lege;

Monitorizeaza derularea contractelor de furnizare de bunuri, prestari de servicii si
lucrari de reparatii-intretinere care au fost incheiate si urmareste executarea
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intocmai si la timp a acestora, confirmand indeplinirea obligatiilor In vederea
efectuarii platii;

j)  Intocmeste si pastreaza dosarul de achizitie publica, document cu caracter public,
care cuprinde toate activitatile desfasurate in cadrul procedurii de atribuire,
respectiv toate documentele necesare pentru derularea procedurii;

k) Pune la dispozitia oricarei persoane interesate, spre consultare, dosarul de achizitie
publica, daca acest lucru este solicitat, cu conditia ca nicio informatie sa nu fie
dezvaluita daca dezvaluirea ei ar fi contrara legii.

CAPITOLUL VIII
COMISII SI ALTE STRUCTURI CU ACTIVITATE TEMPORARA SAU PERMANENTA

Sectiunea 1
Comisii si alte structuri cu activitate permanentd

Articolul 34.

Tn temeiul unor acte normative, ale unor hotarari ale Consiliului Judetean Cluj sau

dispozitii ale directorului executiv, la nivelul Directiei Judetene de Evidenta a

Persoanelor Cluj se organizeaza si functioneaza comisii si alte structuri cu activitate

permanenta ale caror competente, atributii, regulamente de organizare si functionare

sunt stabilite prin acte normative, acte administrative sau decizii ale directorului
executiv:

a) Comisia pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a
implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial la nivelul
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

b) Comisia de inventariere anuala a tuturor elementelor de natura activelor, datoriilor
si capitalurilor proprii ale Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

c) Comisia de casare/declasare a unor bunuri materiale;

d) Comisia de primire-receptie a bunurilor materiale achizitionate de catre Directia
Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj;

e) Comisia paritarg;

f)  Comisia de disciplina pentru functionari publici si personal contractual;

g) Comisia de inventariere lunara rebuturi intocmire carti de identitate;

h) Comisie testare personal nou incadrat evidenta persoanelor/stare civil;

i) Comisia de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit, cu prilejul
unor actiuni de protocol in exercitarea functiei la nivelul Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Cluj;

j) Comisie de analiza a reclamatiilor administrative;

k) alte comisiisi structuri.

Sectiunea a 2-a

Comisii si alte structuri cu activitate temporara
Articolul 35.
Pentru realizarea unor activitati in domeniile de competenta ale Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Cluj, prin dispozitii ale directorului executiv sau prin note
interne ale sefilor serviciilor/compartimentelor, dupa caz, se desemneaza personal din
cadrul institutiei in diferite structuri de colaborare sau decizie, cu activitate temporara.
Articolul 36.
(1) Pentru problemele a caror solutionare necesita colaborarea intre mai multe
compartimente, pot fi constituite grupuri de lucru temporare pe domenii de activitate,
lucrari sau operatiuni, prin note interne ale conducatorilor serviciilor/compartimentelor.
(2) Constituirea grupurilor de lucru nu afecteaza responsabilitatea
serviciilor/compartimentelor in ceea ce priveste atributiile ce le revin.
Articolul 37.
(1) Pentru rezolvarea unor probleme complexe, care exced competentelor/atributiilor
unui serviciu/compartiment, pot fi constituite comisii, prin dispozitia directorului
executiv.
(2) La constituirea comisiilor se stabilesc: denumirea, compunerea, mandatul,
autoritatea si competentele, persoana desemnata in calitate de coordonator, tipul
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relatiilor de lucru, modul de lucru, durata de functionare si, dupa caz, locul de

desfasurare a activitatii.

(3) Constituirea comisiilor se face cu respectarea urmatoarelor reguli:

a) problematica sa fie limitata temporar si corespunzator din punctul de vedere al
complexitatii, astfel incat sa se evite depasirea competentelor membrilor comisiei;

b) selectia specialistilor sa vizeze, dupa caz, si cuprinderea domeniilor conexe celui in
a carui sfera se afla problema de rezolvat;

c) eliberarea totala sau partiala a membrilor comisiei de obligatiile de serviciu curente
sau cel putin acordarea de prioritate colaborarii in cadrul comisiei fata de celelalte
activitati,

d) participarea fiecarui membru al comisiei la rezolvarea problemelor pentru care a
fost constituita comisia;

e) obligatia tuturor compartimentelor de a sprijini activitatea comisiei, prin punerea
la dispozitie a documentelor si datelor solicitate;

f) obligatia coordonatorului comisiei de a prezenta rezultatele conducerii directiei;

g) asigurarea spatiilor de lucru si a sprijinului logistic necesar.

Articolul 38.

(1) Lucrarile prezentate directorului executiv al Directiei Judetene de Evidenta a

Persoanelor Cluj vor avea in mod obligatoriu avizul tuturor serviciilor/compartimentelor

implicate, ale caror puncte de vedere au relevanta pentru actiunile respective.

(2) Avizele se obtin de catre serviciile/compartimentele emitente ale lucrarilor.

(3) Lucrarile care nu vor dispune de avizele necesare vor fi considerate incomplete si vor

fi returnate emitentului.

(4) Fiecare serviciu/compartiment din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a

Persoanelor Cluj va lua masuri pentru consultarea din timp si obtinerea avizelor altor

servicii/compartimente, in cazul in care problemele de rezolvat prezintd aspecte care

intra in competenta acestora din urma.
Articolul 39.

(1) Daca un serviciu/compartiment are observatii, propuneri sau neclaritati cu privire la

o lucrare primita pentru aviz/raport, intra in legaturd cu conducerea compartimentului

care a intocmit lucrarea si urmareste sa clarifice situatia prin discutii directe.

(2) In cazul in care, In urma acestor discutii, rAman observatii/neclaritati sau propuneri

nepreluate de serviciu/compartimentul initiator, serviciul/compartimentul avizator

formuleaza o nota de observatii pe care o ataseaza la lucrarea care este trimisa in
continuare pe circuitul de semnare, iar serviciul/compartimentul initiator are obligatia
de a Intocmi o nota justificativa privind nepreluarea acestor observatii.

(3) Decizia cu privire la includerea aspectelor prevazute in nota de observatii apartine

directorului executiv.

Articolul 40.

(1) Desemnarea personalului conform Articolul 35 si Articolul 36 se face pe baza

atributiilor serviciului/compartimentului din care provine, precum si a competentelor

si experientei necesare pentru solutionarea problemelor.

(2) Persoanele desemnate conform Articolul 35 si Articolul 36 vor prezenta periodic

rapoarte/informari/analize/propuneri privind activitatea in structurile in care au fost

desemnate sau solutiile propuse, personalului de conducere din structura functionala
din care provin.
CAPITOLUL IX
SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL
Articolul 41.

(1) Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj dispune de un sistem de control

intern managerial a carui concepere si aplicare permite conducerii sa furnizeze o

asigurare rezonabila ca fondurile publice gestionate in scopul indeplinirii obiectivelor

generale si specifice au fost utilizate in conditii de legalitate, regularitate, eficacitate,
eficienta si economicitate.

(2) In cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj functioneaza Comisia de

monitorizare, coordonare siindrumare metodologica a dezvoltarii sistemului de control

managerial.
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Articolul 42.

(1) Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii

sistemului de control managerial indeplineste urmatoarele atributii specifice:

a) Coordoneaza procesul de elaborare a procedurilor si a sistemului de monitorizare
si de raportare, respectiv informare catre directorul executiy;

b) Monitorizeaza stadiul indeplinirii obiectivelor, termenele incluse In Programul de
dezvoltare si asigura actualizarea acestuia, ori de cate ori este necesar;

c) Analizeaza Informarea privind monitorizarea performantelor la nivelul Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj, in vederea informarii directorului executiv
asuprea realizarii obiectivelor propuse;

d) Urmareste si indruma metodologic serviciile/compartimentele din cadrul Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj, in vederea identificarii activitatilor si
actiunilor recomandate a fi incluse in Programul de dezvoltare;

e) Participa la procesul de consultare al continutului minutelor, inaintate de
Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare, rezultate in urma sedintelor
Comisiei de Monitorizare siemite puncte de vedere, dupa caz, pe care le Inainteaza
Secretariatului tehnic al Comisiei de Monitorizare, In vederea integrarii in
documentul final;

f) Analizeaza si prioritizeaza riscurile semnificative, care pot afecta atingerea
obiectivelor institutiei, prin stabilirea Profilului de risc si a limitei de toleranta la risc,
aprobate de catre directorul executiv;

g) Analizeaza documente specifice emise in cadrul activitatilor desfasurate de catre
Comisie, respectiv Registrul de riscuri intocmit la nivelul Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Cluj, Informarea privind desfasurarea procesului de
gestionare a riscurilor, Procedurile de sistem, Procedurile operationale etc.

(2) Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare

metodologica a dezvoltarii sistemului de control managerial indeplineste urmatoarele

atributii specifice:

a) Asigura secretariatul Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica a dezvoltarii sistemului de control managerial,

b) Organizeaza desfasurarea sedintelor Comisiei, asigura demersurile pentru
rezervarea salii de sedinta, pregateste documentele de lucru, intocmeste
procesele-verbale ale sedintelor, redacteaza deciziile Comisiei sau alte documente
specifice si asigura comunicarea lor;

c) Centralizeaza rapoarte/informari/situatii in baza dispozitiilor presedintelui Comisiei;

d) Asigura colectarea si centralizarea informatiilor primite de la compartimentele din
cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

e) Redacteaza situatiile centralizatoare anuale privind stadiul implementari
sistemului de control intern managerial, analizate si aprobate de Comisie pe baza
informatiilor primite de la compartimente;

f) Elaboreaza la sfarsitul anului un raport privind stadiul implementarii sistemului de
control intern managerial;

g) Gestioneaza documentele emise n cadrul activitatilor desfasurate de catre
Comisie;

h) Claseaza, pastreaza si arhiveaza in conformitate cu prevederile legale specifice
arhivarii, documentatia aferenta activitatii Comisiei (hotarari, registre, procese-
verbale, corespondenta etc.).

CAPITOLUL X

DISPOZITII FINALE
Articolul 43.
(1) Personalul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj este obligat sa
cunoasca si sa aplice prevederile prezentului Regulament si ale fisei postului pe care il
ocupa.
(2) Personalul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj va lua la cunostinta
continutul Regulamentului, prin grija Serviciului Juridic, Resurse Umane, Relatii
Publice si Financiar-Contabil.

31



(3) Serviciul Juridic, Resurse Umane, Relatii Publice si Financiar-Contabil va asigura
postarea si pe site-ul institutiei a Regulamentului de organizare si functionare al
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj.

Articolul 44.

Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage raspunderea disciplinara a
angajatilor.

Articolul 45.

(1) Regulamentul se modifica si completeaza conform legislatiei intrate in vigoare
ulterior aprobarii acestuia.

(2) Actualizarea prezentului Regulament se face, cu avizul Directiei Generale pentru
Evidenta Persoanelor Bucuresti (D.C.E.P), la modificarea structurii organizatorice sau in
conditiile in care apar obiective/atributii/sarcini noi (care in prealabil se vor cuprinde in
fisa de post/proceduri formalizate pana la modificarea ulterioard a Regulamentului), la
solicitarea diverselor compartimente din cadrul institutiei.

Articolul 46.

Prezentul Regulament intra in vigoare la data aprobarii prin hotarare a Consiliului
Judetean Cluj.

Articolul 47.

In termen de maxim 30 de zile de la data comunicarii prezentului Regulament,
conducatorii structurilor din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj
intocmesc pentru fiecare post (functie de conducere sau executie) “Fisa postului”.

Contrasemneaza:
PRESEDINTE SECRETAR GENERAL AL JUDETULUI,
Alin Tise Simona Gaci
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