ROMANIA
JUDETUL CLUJ
CONSILIUL JUDETEAN

HOTARAREA NR.75
din 23 martie 2005

privind aprobarea organigramei, a statului de functii si a regulamentului de organizare
si functionare ale Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj

Consiliul Judetean Cluj;

In vederea aprobarii organigramei, a statului de functii si a regulamentului de organizare si

functionare a Directiei Judeteane de Evidenta a Persoanelor Cluj;

Tinand cont de prevederile:

e art. 104 alin. 1 lit. b) din Legea nr. 215/2001;

e O.G. nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de
evidentd a persoanelor, aprobatd prin Legea nr. 372/2002, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e H.G. nr. 2104/2004 pentru aprobarea Metodologiei privind criteriile de dimensionare a numarului
de functii din aparatul serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, constituirea
patrimoniului si managementul resurselor umane, financiare §i materiale;

e 0O.G. nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoritatile administratiei
publice si institutiilor publice, aprobata prin Legea nr. 154/2004, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Decretul nr. 31/1954 privitor la persoanele fizice si persoanele juridice;

e art. 78 din Legea nr. 188/1999, republicata, privind Statutul functionarilor publici cu modificarile
ulterioare;

e Hotararea nr. 212/2004 privind infiintarea Serviciului Public Comunitar de Evidenta a persoanelor
al Judetului Cluj;

e Avizul nr. 201.074/2005 al Inspectoratului National pentru Evidenta Persoanelor;

Fiind indeplinite prevederile art. 45 si art. 46 din Legea nr. 215/2001

in temeiul drepturilor conferite prin art. 109 din legea administratiei publice locale nr. 215/2001 cu

modificarile si completarile ulterioare,

hotaraste:

Art. 1. Se aproba ca denumire a Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului
Clyj sa fie «Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj» cu sediul in Cluj-Napoca, str. Aviator
Badescu nr. 7-9.

Art. 2. Se aproba organigrama, statul de functii, regulamentul de organizare si functionare al Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj conform amexelor 1-3, care fac parte integranta din prezenta
hotarare.

Art. 3. Pe data adoptarii prezentei isi inceteazd aplicabilitatea prevederile Hotararii Consiliului
Judetean nr. 7/2005.

Art. 4. Cu punerea in aplicare si ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotarari se
incredinteaza Presedintele Consiliului Judetean prin Directia Generala de Administratie Publica si Juridica,
Directia Generala Economica si Directia Judetena de Evidenta a Persoanelor Cluj.

PRESEDINTE, Contrasemneaza:
SECRETAR GENERAL,
Marius-Petre Nicoara Mariuca Pop
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Anexanr. 1

la Hotararea nr. 75/2005

DE ACORD:

PRESEDINTE
Marius Petre Nicoara

DIRECTOR EXECUTIV
(1
' } }
COMPARTIMENTUL SERVICIUL FINANCIAR,
SERVICIUL 5 SERVICIUL . JURIDIC-CONTENCIOS, CONTARBIL SI
DE EVIDENTA STARE CIVILA RESURSE UMANE SI ASIGURARE TEHNICO
A PERSOANELOR RELATII CU PUBLICUL MATERIALA
(7
(1+10) (1+7)

l

|

COPMAR-
TIMENT
REGIM
EVIDENTA
SI GHISEU
UNIC

(6)

COMPAR-
TIMENTUL
INFORMA-

TICA

“

Total posturi 45 din care:

- 40 functii publice (4 de conducere, 36 executie)
- 5 personal contractual de executie




ROMANTA

Anexa nr. 2

JUDETUL CLUIJ la Hotérérea nr. 75/2005
CONSILIUL JUDETEAN
DIRECTIA JUDETEANA DE EVIDENTA A PERSOANELOR CLUJ
DE ACORD:
PRESEDINTE
Marius Petre Nicoara
STAT DE FUNCTII
I. CONDUCERE
Nr. Denumirea functiei Denumirea functiei Nivel Clasa Grad Treapta Nr. posturi
crt. de conducere de executie studii
1. Director executiv Consilier S | superior 1 1
I1. SERVICUL EVIDENTA A PERSOANELOR
1. Sef serviciu Consilier S | superior 1 1
2. Consilier S I superior 1 1
3. Consilier S I principal 3 1
4. Consilier S I asistent 3 1
5. Consilier S I debutant - 1
6. Referent M 111 superior 3 1
7. Referent M 111 principal 3 1
8. Referent M 111 asistent 3 1
Total posturi 8
I1.1. COMPARTIMENT REGIM EVIDENTA SI GHISEU UNIC
1-2 Consilier S I superior 1 2
3. Consilier S | principal 3 1
4-5 Referent M 111 superior 1 2
6. Referent M 111 asistent 3 1
Total posturi 6




I1.2. COMPARTIMENTUL INFORMATICA

1-2 Consilier S principal 3 2
3 Consilier S asistent 3 1
4 Consilier S debutant - 1

Total posturi 4
I11. SERVICIUL STARE CIVILA
1. Sef serviciu Consilier S | Superior 1 1

2. Consilier S I Principal 3 1

3-5 Consilier S | Asistent 3 3
6 Consilier S | Debutant - 2

7-8 Referent M 111 Superior 1 2
9 Referent M 111 Superior 2 1
10 Referent M 111 Asistent 3 1

Total posturi 11
IV. COMPARTIMENTUL JURIDIC-CONTENCIOS, RESURSE UMANE SI RELATII CU PUBLICUL
1. Consilier juridic S I principal 3 1

2. Consilier juridic S I asistent 3 1
3. Inspector de specialitate S - I - 1
4. Referent de specialitate S - 111 - 1
5. Consilier S I principal 3 1
6. Consilier S I asistent 3 1
7. Referent M 111 principal 3 1

Total posturi 7




V. SERVICIUL FINANCIAR-CONTABIL SI ASIGURARE TEHNICO-MATERIALA

1. Sef serviciu Consilier S I superior 3 1
2. Consilier S I principal 3 1
3. Consilier S I asistent 3 1
4. Referent M 111 principal 3 1
5. Referent M 11 asistent 3 1
6. Referent M - - 11 1
7. Muncitor (sofer) - - - 11 1
8. Ingrijitor - - - I 1

Total posturi 8

Recapitulatie:

Total posturi 45 din care:

- 40 functii publice (4 conducere, 36 executie)

- 5 personal contractual de executie




ROMANIA Anexa nr. 3

JUDETUL CLUJ la Hotararea nr. 752005
CONSILIUL JUDETEAN
DE ACORD:
PRESEDINTE,

Marius-Petre Nicoara

REGULAMENTUL

de organizare si functionare a Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj

CAPITOLUL I — Dispozitii generale

Art. 1

(1) Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj, infiintatd in baza Ordonantei Guvernului nr.
84/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, prin hotarare a Consiliului Judetean, functioneaza ca
institugie publicd de interes judetean, cu personalitate juridica, sub autoritatea administratiei publice
judetene si este condusa de un director executiv.

(2) Activitatea Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj este coordonatd de secretarul
general al judetului.

Art. 2

(1) Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj are ca scop exercitarea competentelor ce 1i
sunt date prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeaza
activitatea de evidenta a persoanelor, stare civila si eliberarea documentelor in sistem de ghiseu unic.

(2) Activitatea directiei se desfasoara in interesul persoanei fizice si al comunitatii, in sprijinul
institutiilor statului, exclusiv pe baza si in aplicarea legii.

Art. 3

(1) Directia Judeteand de Evidenta a Persoanclor Cluj - ca serviciu public comunitar specializat —
este constituitd prin reorganizarea serviciului de stare civild din aparatul propriu al Consiliului judetean si al
Biroului evidenta populatiei din cadrul Serviciului de evidenta informatizata a persoanei .

(2) Directia Judeteand de Evidenta a Persoanelor Cluj are in componenta servicii si birouri de
evidentd a persoanelor, de stare civila, de informatica, juridic-contencios, financiar-contabil, resurse umane
si salarizare, administrativ etc., conform Hotararii Guvernului nr. 2104/2004 de aprobare a Metodologiei
privind criteriile de dimensionare a numarului de functii din aparatul serviciilor publice comunitare de
evidentd a persoanelor, constituirea patrimoniului $i managementul resurselor umane.

Art. 4

Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor Cluj coordoneaza si controleazd metodologic
activitatea serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor organizate in subordinea consiliilor
locale municipale, orasenesti i comunale de pe teritoriul judetului.

Art. 5

(1) Directia Judeteana de Evidentd a Persoanelor Cluj este condusd de un director executiv, numit
in functie prin hotarare a Consiliului Judetean, in conditiile legii, cu avizul Inspectoratului National pentru
Evidenta Persoanelor.

(2) In exercitarea atributiilor ce ii revin, directorul directiei emite dispozitii cu caracter individual.

Art. 6

In indeplinirea atributiilor cu care este investitd, Directia Judeteand de Evidenta a Persoanelor Cluj
cooperecaza cu celelalte directii si compartimente ale Consiliului Judetean, primadriilor, Ministerului



Administratiei si Internelor si dezvoltd relatii de colaborare cu autoritatile publice, agenti economici,
organizatii neguvernamentale, precum si cu persoane fizice, pe probleme de interes comun, potrivit
prevederilor legislatiei in vigoare.

Art. 7

(1) Directia Judeteana de Evidentd a Persoanelor Cluj are sediul in municipiul Cluj-Napoca, str.
Aviator Badescu nr. 7-9.

(2) Directia Judeteana de Evidentd a Persoanelor Cluj va avea cont propriu in bancd, stampila si
sigiliu propriu.

CAPITOLUL II — Atributii

Art. 8
Directia judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj are urmatoarele atributii
principale:

1. actualizeaza, utilizeaza si valorifica Registrul de evidenta a persoanelor al judetului Cluj;

2. furnizeazd, in cadrul Sistemului national de evidentd a populatiei, datele necesare pentru
actualizarea Registrului permanent de evidentd a populatiei,

3. coordoneaza si controleazd metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale de
evidentd a persoanelor;

4. controleazd modul de gestionare a documentelor de stare civild, de intocmire a actelor de stare
civila si a listelor electorale permanente;

5. monitorizeazd si controleazd modul de respectare a prevederilor legale in domeniul asigurarii
protectiei datelor referitoare la persoana;

6. gestioneaza resursele materiale si de dotare necesare activitatii proprii;

7. tine evidenta registrelor de stare civild, exemplarul II si efectueazd mentiuni pe acestea, conform
comunicarilor primite;

8. 1indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale.

CAPITOLUL III - Structura organizatoricd

Art. 9

(1) Conducerea Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj este asiguratd de un director
executiv care reprezintd serviciul public comunitar judetean in relatiile cu sefii directiilor din cadrul
Consiliului Judetean, din cadrul Prefecturii, precum si cu sefii unitatilor din Ministerul Administratiei si
Internelor ori cu institutiile publice ale administratiei publice locale.

(2) In aplicarea prevederilor legale, directorul poate delega atributii din competenta sa personalului
din subordine.

(3) Directorul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj raspunde in fata Consiliului
Judetean de intreaga activitate pe care o desfasoara, potrivit fisei postului.

Art. 10

Conducerea compartimentelor de specialitate ale directiei este exercitatd de sefii acestora, iar in
lipsa lor de cétre o persoana desemnata de acestia.

Art. 11

(1) Sefii structurilor subordonate Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj raspund de
intreaga activitate pe care o desfagoara, in fata sefului directiei.

(2) Sefii structurilor subordonate Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj conduc intreaga
activitate pe liniile lor de competenta si reprezinta directia in relatiile cu celelalte structuri ale Consiliului



Judetean, ale Prefecturii, alte unitdti ale Ministerului Administratiei si Internelor si autoritati din afara
ministerului, conform delegarii si dispozitiilor primite.

Art. 12

Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj are urmétoarea structura organizatorica:
1. Serviciul stare civila
2. Serviciul evidenta persoanelor

2.1. Compartiment regim evidenta si ghiseu unic

2.2. Compartimentul informatica

Compartimentul juridic-contencios, resurse umane si relatii cu publicul

4. Serviciul financiar-contabil si asigurare tehnico-materiala

ed

CAPITOLUL IV — Atributiile compartimentelor de specialitate

Art.12 a
Serviciile si compartimentele de specialitate din cadrul Directiei Judetene de Evidentd a

Persoanelor Cluj au urmatoarele atributii:

10.

11.

12.
13.

SERVICIUL STARE CIVILA

indruma si controleaza, pe baza graficului aprobat de secretarul Consiliului Judetean activitatea de
inregistrare a actelor si faptelor de stare civild, modul de solutionare a lucrarilor de stare civild
intocmite, inclusiv gestiunea certificatelor de stare civild, conform Legii nr. 119/1996 cu privire la
actele de stare civild, cu modificarile si completarile ulterioare si Metodologiei nr. 1/1997 pentru
aplicarea unitard a dispozitiilor legii sus- mentionate;

urmdreste modul de rezolvare a deficientelor consemnate in procesul-verbal avand ca finalitate
indreptarea erorilor materiale din cuprinsul actelor de stare civila;

efectueaza verificari periodice privind gestiunea certificatelor de stare civild la oficiile de stare
civila de pe raza judetului,

intocmeste situatiile statistice si analizele semestriale privind volumul activitatii de stare civila din
cadrul judetului si le transmite la LN.E.P.;

primeste, verificd si distruge certificatele de stare civila gresit completate si anulate, trimise de
serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor;

asigura prezenta unui reprezentant la predarea-primirea gestiunii de stare civila, la schimbarea din
functie a ofiterilor de stare civila sau cand, din diferite motive, ofiterul de stare civila trebuie
inlocuit pe o perioadd mai mare de 30 de zile;

intocmeste referate cu concluziile rezultate in urma verificarilor si investigatiilor efectuate in
dosarele de schimbare a numelui pe cale administrativa si face propuneri motivate de aprobare sau
respingere a cererii pe care le prezintd presedintelui Consiliului Judetean, spre aprobare;

verifica modul de Intocmire de catre serviciile publice comunitare locale a dosarelor de transcriere a
certificatelor de stare civild procurate din straindtate si le inainteaza I.N.E.P., spre aprobare;
organizeaza instruirea anuald a ofiterilor de stare civila din cadrul serviciilor publice comunitare
locale avand ca principal obiectiv perfectionarea pregatirii profesionale a acestora;

participd, printr-un reprezentant, la desfasurarea concursurilor pentru incadrarea personalului de
specialitate Tn domeniul starii civile din primarii si asigurad instruirea persoanelor carora urmeaza a
li se delega exercitarea atributiilor de stare civila;

primeste cererile pentru acordarea dispensei de varsta sau de grad de rudenie, le analizeaza si
propun presedintelui consiliului judetean aprobarea sau respingerea motivata a acestora;

asigura protectia datelor si informatiilor gestionate;

informeaza IN.E.P. cu privire la disparitia unor documente de stare civild cu regim special si
participa la verificarile si cercetarile ce se efectueaza in astfel de situatii;



14.
15.

16.

17.

18.

19.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

primeste si distribuie in teritoriu listele de coduri numerice precalculate (CNP);

primeste, actualizeaza, pastreaza si gestioneaza registrele si opisele de stare civild exemplarul II de
la oficiile locale de stare civila, asigurand securitatea si conservarea acestor documente;

inscrie pe marginea actelor de stare civild mentiuni privind modificarile survenite in statutul civil al
persoanelor;

intocmeste si elibereaza extrase pentru uzul oficial la cererea institutiilor abilitate (instante
judecatoresti, parchet, politie, notari publici, primarii);

se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse - partial
sau total -, de pe exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise;

avizeaza cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila;

SERVICIUL EVIDENTA PERSOANELOR

coordoneaza si controleazd metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale privind
eliberarea actelor de identitate, a cartilor de alegator, precum si altor documente in sistem de ghiseu
unic;

coordoneaza organizarea, functionarea, conservarea si exploatarea evidentelor manuale detinute de
serviciile publice comunitare locale, In conformitate cu prevederile legale, ordinele si instructiunile
care reglementeaza acest domeniu,

monitorizeaza activitatea de ecliberare a actelor de identitate desfasurata de serviciile locale, in
scopul identificarii cauzelor sau conditiilor care pot favoriza ori determina eliberarea actelor de
identitate, ca urmare a declindrii unei identitati false;

primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate formulate de cetatenii aflati
in situatii deosebite;

colaboreaza cu biroul informatic pentru verificarea calitatii datelor preluate in Registrul permanent
de evidenta a populatiei de cétre serviciile publice comunitare locale;

colaboreaza cu autoritati ale administratiei publice locale, cu atributii pe linia intocmirii si eliberarii
documentelor de identitate, migcarii populatiei si evidentei acesteia;

comunica date referitoare la persoane fizice solicitate de institutiile cu atributii in domeniul apararii,
sigurantei nationale si ordinii publice, justitie, administratiile financiare, agentii economici precum
si la cererea persoanelor fizice si juridice, in temeiul legii;

efectueaza verificarile operative solicitate de M.A.L. cu privire la persoanele care nu au acte de
identitate asupra lor si au fost retinute sau arestate, suspecte sau prinse in flagrant, victime ale unor
accidente sau infractiuni etc;

pe baza concluziilor rezultate din activitatea serviciilor publice comunitare locale, formuleaza
propuneri pentru Tmbunatatirea activitdtii, completarea si modificarea metodologiilor de lucru,
extinderea ori restrangerea unor sfere de activitate;

centralizeaza si Intocmeste situatiile statistice, precum si sintezele ce contin activitatile desfasurate
lunar, trimestrial si anual de catre serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanei;
asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate;

desemneazd un reprezentant pentru a participa la concursurile pentru incadrarea pe posturile
vacante din specialitatea evidenta persoanelor;

asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate din
activitatea de profil;

colaboreaza cu serviciile de politie judiciard si criminalisticd pentru clarificarea situatiei
persoanelor cu identitate necunoscuta;

intocmeste si transmite lunar si trimesrtial situatiile privind punerea in legalitate a etnicilor rromi, a
»copiilor strazii”, a persoanelor internate in unitatile sanitare si de protectie sociala;

colaboreaza cu institutiile Directiei de Sanatate Publicd si cu maternitatile, pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor a caror identitate nu este cunoscuta.



COMPARTIMENT REGIM EVIDENTA SI GHISEU UNIC

primeste cererile si documentele necesare, preia imaginile cetatenilor, actualizeaza baza de date cu
informatiile referitoare la persoand, genereaza lotul de productie, actualizeaza baza de date cu
raportul de productie si cu data Inmanarii, elibereaza acte de identitate si carfi de alegator pentru
rezolvarea unor situatii deosebite;

formuleaza propuneri pentru modernizarea aplicatiilor informatice, precum si pentru reducerea
intervalului de timp necesar eliberarii actelor de identitate, in scopul diminudrii birocratiei si al
optimizarii relatiei cu publicul;

solutioneaza cererile cetatenilor prin care sunt solicitate informatii de interes public, precum si
petitiile sau reclamatiile Inregistrate la nivel judetean;

monitorizeaza calitatea informatiilor cu care este actualizat Registrul permanent de evidentd a
populatiei si formuleaza propuneri in vederea optimizarii aplicatiilor informatice;

colaboreaza cu structurile subordonate [.G.P. si M.A.L pentru realizarea atributiilor comune;
centralizeazd si transmite [.N.E.P. situatiile statistice si rapoartele de analizd intocmite lunar si
trimestrial de catre serviciile publice comunitare locale, referitoare la principalele activitati privind
eliberarea actelor de identitate;

formuleaza propuneri pentru imbunétatirea activitatii, completarea si modificarea metodologiilor de
lucru, extinderea ori restrangerea unor sfere de activitate;

coordoneaza si controleazd metodologic activitatea de primire a cererilor si de eliberare a
documentelor, in cadrul ghiseului unic, de citre serviciile publice comunitare locale;

verifica conditiile in care s-au eliberat acte de identitate, ca urmare a declinarii unei identitati false
ori modalitatile de contrafacere a actelor de identitate si propune masuri in domeniul prevenirii
acestor situatii.

COMPARTIMENTUL INFORMATICA

verificd calitatea prelucrdrii informatice a datelor efectuate de serviciile locale precum si
respectarea termenelor 1n care sunt preluate comunicarile de stare civila;

furnizeaza in conditiile legii datele de identificare ale persoanelor fizice citre autoritatile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si cetateni, in cazul in care sunt
necesare prelucriri de date in sistem informatic;

desfasoara activitati de studii si documentare tehnica in scopul cunoasterii celor mai noi tehnologii
informatic propriu;

colaboreazd cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune ale
M.A.L;

asigura tehnoredactarea in format electronic a situatiilor statistice si analizelor periodice intocmite
de compartimentele serviciului;

asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si secrete de serviciu;

executa alte sarcini trasate de conducerea institutiei.

COMPARTIMENT JURIDIC - CONTENCIOS, RESURSE UMANE SI RELATII CU PUBLICUL

intocmeste sau participa la intocmirea proiectelor de acte normative cu caracter intern ce au legatura
cu activitatea directiei;

avizeaza pentru legalitate actele normative cu caracter individual emise de directorul Directiei
Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj, potrivit competentei, precum si orice alte acte care pot
angaja raspunderea patrimoniald a directiei;



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

reprezintd si apara interesele directiei in procesele de contencios-administrativ sau de solutionare a
plangerilor in materie contraventionala si la instantele de drept comun;

participd la negocierea sau avizarea, potrivit legii, a contractelor precum si a altor acte incheiate de
directie, care angajeaza raspunderea juridica a acesteia;

urmdreste si analizeazd modul de solutionare si respectarea termenelor legale de rezolvare in
domeniul petitiilor adresate directiei;

verificd modul 1n care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de stat si de
serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete;

asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate;

organizeaza si asigura intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic neoperativ, in
conformitate cu dispozitiile legale In materie;

asigura sprijinul necesar solutionarii spetelor de stare civila sesizate de serviciile locale;

. urmareste punerea in legalitate a etnicilor rromi, a minorilor asistati in unitatile de protectie sociala

si a persoanelor adulte - fard documente de identitate - internate n unitati sanitare sau de protectie
sociala;

coordoneaza §i asigurd activitatile privind recrutarea, selectia, formarea, incadrarea, pregatirea
continud, evaluarea, promovarea In carierd, motivarea, recompensarea, sanctionarea personalului
contractual si functionarilor publici precum si activititile de evidentd si prelucrare automata a
datelor referitoare la acestia;

organizeaza concursuri pentru ocuparea functiilor vacante din cadrul Directiei Judetene de Evidenta
a Persoanelor Cluj, precum si din cadrul serviciilor locale;

intocmeste si gestioneaza documentele de personal si emite documente de legitimare pentru
personalul contractual si functionarii publici din cadrul directiei judetene si a serviciilor locale;
intocmeste si trimite organelor competente documentatia necesara in vederea pensionarii
personalului 1n conditiile legii;

primeste si pastreaza declaratiile de avere si de interese, contractele de asigurari de sandtate pentru
personalul contractual si pentru functionarii publici ai serviciilor publice comunitare din judet;
asigura respectarea legalitatii cu privire la acordarea drepturilor personalului potrivit legii (gradatii,
sporuri, idemnizatii de conducere, alte drepturi de personal);

participa la controale si verificari privind acordarea drepturilor personalului, inspectia muncii si alte
probleme de personal;

tine evidenta politistilor detasati si informeaza conducerea L.N.E.P. cu privire la modificarile
intervenite 1n situatia acestora, lunar sau ori de cate ori este nevoie;

inainteaza conducerii I.N.E.P. propuneri referitoare la organizarea si desfasurarea concursurilor
pentru incadrarea unor functii vacante de politisti, in statul ,,M’’ si detasarea acestora la serviciile
publice comunitare de evidenta a persoanelor;

inainteaza conducerii .N.E.P. propuneri privind sanctionarea disciplinara a politistilor;

asigura proiectarea si coordonarea aplicarii politicilor si strategiilor de specializare si perfectionare
a pregatirii personalului si propune masuri de optimizare a activitatilor specifice in scopul
indeplinirii standardelor de performanta cerute;

asigurd aplicarea reglementdrilor privind activitatea de pregatire continud i reconversie
profesionala;

asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului din documentele rezultate din
activitatea de profil si pregateste si preda depozitului de arhiva, pe baza de inventar, dosarele create;
asigura respectarea prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

SERVICIUL FINANCIAR — CONTABIL SI ASIGURARE TEHNICO-MATERIALA

asigura organizarea si desfisurarea activitatii financiar-contabile, in conformitate cu dispozitiile
legale;

urmdreste, periodic, realizarea In bune conditii a indicatorilor financiari aprobati prin bugetul de
venituri i cheltuieli al serviciului, precum si respectarea disciplinei de plan si a celei financiare;
asigurd Intocmirea documentelor de planificare financiard potrivit metodologiei in vigoare, in
colaborare cu sefii compartimentelor de specialitate din cadrul directiei, urmarind utilizarea
eficientd a mijloacelor financiare puse la dispozitie;

asigura plata integrala si la timp a drepturilor salariale ale personalului si propune masuri, potrivit
legii, pentru solutionarea cererilor si sesizarilor referitoare la calcularea si plata acestora;

urmdreste virarea, la termen si in cuantumurile stabilite, a sumelor ce constituie venituri bugetare
ori obligatii catre alte persoane fizice si juridice;

informeaza, lunar, cu privire la situatia executiei bugetului de venituri si cheltuieli si a realizarii
fondului de salarii, pe elemente componente, la termenele stabilite;

face propuneri de modificari de alocatii bugetare, pe care le Tnainteaza Consiliului Judetean;
organizeaza contabilitatea cheltuielilor finantate din mijloace bugetare si fonduri cu destinatie
speciald, prin care se asigura evidenta platilor de casa, cat si a cheltuielilor efective pe structura
clasificatiei bugetare;

raspunde de folosirea eficientd a sumelor primite de la buget si a prioritatilor de finantare, de tinerea
la zi a evidentelor contabile si a indicatorilor programului de cheltuieli aprobati, precum si de
prezentarea la termen a darilor de seama contabile asupra executiei bugetare si a altor purtatori de
informatii;

analizeaza s§i avizeazd documentatia aferentd cu ocazia organizarii licitatiilor, perfectdrii unor
contracte sau lansarii unor comenzi, prin care se angajeazd patrimoniul Consiliului Judetean, cu
respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

intocmeste documentatia specificd privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor,
precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale ale directiei,
indruma si controleazd modul de punere in aplicare a acestora;

dispune efectuarea inventarierii la termenele stabilite si in conformitate cu dispozitiile legale;
indeplineste atributiile ce i revin pentru pastrarea integritatii patrimoniului si recuperarea operativa
a prejudiciilor cauzate institutiei si a altor debite;

asigura Intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative si contabile, precum si
gestionarea, folosirea si evidenta formularelor cu regim special in conformitate cu dispozitiile
legale;

aduce la cunostintd personalului dispozitiile actelor normative din domeniul activitatii financiar-
contabile;

asigurd indeplinirea atributiilor din competenta sa cu privire la exercitarea controlului financiar
preventiv si a celui ierarhic operativ curent;

efectueaza operatiile de Incasari si plati in conformitate cu dispozitiile legale;

indeplineste orice alte atributii prevazute de actele normative referitoare la activitatea financiar-
contabila;

asigurd constituirea fondului arhivistic al compartimentului din documentele rezultate din
activitatea proprie;

gestioneaza resursele materiale si de dotare necesare activitatii proprii, sens in care:

e Intocmeste anual, pentru toate serviciile publice comunitare locale, necesarul de registre si
de certificate de stare civild, precum si de cerneald neagra speciala, hartia si folia necesara
producerii cartilor de identitate si a celor de alegdtor, pentru anul urmator, pe care il
comunica Inspectoratului National pentru Evidenta Persoanelor;



e asigura tipdrirea formularelor auxiliare necesare in activitatea de stare civild a primariilor,
achitd contravaloarea acestora si le distribuie oficiilor de stare civila, asigura intocmirea
formalitatilor cu directiile de specialitate din cadrul Consiliului Judetean;

21. organizeaza si asigura desfasurarea in bune conditii a activitatii de primire, depozitare, conservare,
intretinere, eliberare si folosire a tehnicii si bunurilor din dotare §i ia masuri pentru gospodarirea
judicioasa a bunurilor materiale din Inzestrare, cresterea eficientei utilizarii acestora si inlaturarea
oricdror forme de risipa;

22. stabileste, pe baza indicatorilor prevazuti, necesarul de tehnica, investitii, reparatii, cheltuieli
materiale si servicii pentru intretinere, intocmind in acest sens proiectele programelor logistice ale
serviciului;

23. raspunde de intocmirea documentelor privind scoaterea din functiune, transmiterea fara plata,
valorificarea sau casarea bunurilor materiale din dotare;

24. asigurd pastrarea i conservarea patrimoniului imobiliar al directiei, prin mentinerea durabilitatii,
functionalitatii si sigurantei in exploatare a constructiilor, evidenta de cadastru si ia masuri pentru
completarea tuturor datelor referitoare la imobilele folosite;

25. asigurd mentinerea curateniei si ordinii in cladiri si celelalte suprafete aflate in administrarea
directiei;

26. asigurd efectuarea inventarierii generale si periodice a bunurilor materiale aflate in dotarea directiei
si intocmeste necesarul de echipament pentru personalul directiei si raspunde de distribuirea
acestuia;

27. coordoneazd, indrumd si controleazd incadrarea in prevederile legale a modului de folosire a
mijloacelor de transport din dotare, incadrarea conducatorilor auto precum si efectuarea testarii
periodice in domeniu;

28. organizeaza §i asigura controlul privind respectarea normelor pe linie de protectie a muncii §i a
prevenirii si stingerii incendiilor;

29. asigurd constituirea fondului arhivistic al serviciului, din documentele rezultate din activitatea
proprie.

CAPITOLUL V — Statutul personalului din cadrul Directiei Judetene de Evidenti
a Persoanelor Cluj

Art. 13

Organigrama si statul de functii ale directiei se aproba prin hotararea Consiliului Judetean.

Art. 14

(1) Personalul directiei este alcatuit din politisti detasati, functionari publici si personal contractual.

(2) Salarizarea politistilor detasati se asigurd din bugetul Consiliului Judetean, cat si din bugetul
Ministerului Administratiei si Internelor.

(3) Functionarii publici si personalul contractual isi pastreaza toate drepturile dobandite anterior.

(4) Salarizarea functionarilor publici se face conform anexei nr. III din O.G. nr. 92/2004.

Art. 15

(1) Numirea directorului se face conform prevederilor legale, prin hotarare a Consiliului Judetean.

(2) Angajarea functionarilor publici si personalului contractual din aparatul propriu al directiei se
face conform prevederilor legale ce regelementeaza cele doud categorii de personal, prin dispozitia
directorului executiv al directiei.

(3) Angajarea personalului de specialitate se face pe perioada nedeterminata, cu o perioada de proba
de 90 de zile iar pentru personalul auxiliar cu o perioada de proba de 30 de zile.

Art. 16

Conform prevederilor H.G. nr. 2104/2004 personalul directiei are statut de politist, functionar
public si personal contractual, fiindu-le aplicabile toate dispozitiile legale referitoare la statutul categoriei
din care acesta face parte.



Art. 17

Personalului directiei 1i sunt interzise, sub sanctiunea Incetarii raportului de munca, incalcarea
confidentialitatii informatiilor obtinute si gestionate in exercitarea atributiilor de serviciu, cat si pretinderea
sau primirea de foloase necuvenite.

CAPITOLUL VI - Patrimoniu si buget

Art. 18

Patrimoniul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj este format din bunurile mobile si
imobile, din obiectele de inventar preluate pe baza de protocol de la Consiliul judetean si Serviciul de
evidentd informatizata a persoanei Cluj, precum si cele provenite din donatii §i sponsorizari, in conditiile
legii.

Art. 19

(1) Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor Cluj are un buget propriu, cheltuielile de
functionare suportandu-se de la bugetul Consiliului Judetean si de la bugetul Ministerului Administratiei si
Internelor.

(2) Directia Judeteand de Evidenta a Persoanelor Cluj, in calitate de ordonator secundar de credite,
intocmeste, in conditiile legii, bugetul de venituri si cheltuieli si il prezintd spre aprobare ordonatorului
principal de credite, respectiv presedintelui Consiliului Judetean.

(3) Directia va putea primi fonduri, cu titlu de donatii sau sponsorizari, din partea organizatiilor
neguvernamentale ce actioneaza in domeniul apararii si respectarii drepturilor omului, precum si din partea
agentilor economici sau persoanelor fizice.

CAPITOLUL VII — Dispozitii finale

Art. 20

Controlul utilizarii fondurilor alocate de la bugetul Consiliului Judetean se va face de catre Biroul
de audit din cadrul acestuia.

Art. 21

(1) in termen de 30 de zile de la infiintarea directiei vor fi intocmite fisele de atributii pe posturi, ca
parte integrantd a prezentului regulament.

(2) In raport de modificirile intervenite in structura sau activitatea directiei, fisele posturilor vor fi
reactualizate cu aprobarea directorului .

(3) Pe baza extraselor din prezentul regulament, sefii sau coordonatorii compartimentelor de
specialitate din aparatul propriu al directiei intocmesc fisele posturilor pentru toate functiile din subordine,
ce vor fi aprobate de director.

Art. 22

La propunerea motivatd a directorului directiei, prezentul regulament se poate modifica sau
completa cu aprobarea Consiliul Judetean, cu avizul L.LN.E.P.

Art. 23

Personalul directiei este obligat sia cunoascd si sd aplice intocmai prevederile prezentului
regulament.

Art. 24

Prezentul regulament intra 1n vigoare la data aprobarii prin hotarare a Consiliului Judetean Clu;.



