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Anexă 
CONSILIUL JUDEŢEAN 





la Hotărârea nr. 35/2013
REGULAMENTUL DE ORGANIZARE ŞI FUNCŢIONARE

AL  DIRECŢIEI  JUDEŢENE  DE  EVIDENŢĂ  A  PERSOANELOR  CLUJ
CAPITOLUL I 

 DISPOZIŢII GENERALE
Art. 1. (1) Direcţia Judeţeană de Evidenţă a Persoanelor Cluj, a fost înfiinţată în baza Ordonanţei Guvernului nr. 84/2001 privind înfiinţarea, organizarea şi funcţionarea serviciilor publice comunitare de evidenţă a persoanelor, aprobată cu modificări şi completări prin Legea nr. 372/2001, cu modificările şi completările ulterioare, prin Hotărârea Consiliului Judeţean Cluj nr. 212/23.12.2004. Ulterior, prin Hotărârea Consiliului Judeţean Cluj nr. 75/23.03.2005 privind aprobarea organigramei, a statului de funcţii şi a regulamentului de organizare şi funcţionare ale Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj s-a aprobat ca denumirea Serviciul Public Comunitar de Evidenţă a Persoanelor al Judeţului Cluj să fie Direcţia Judeţeană de Evidenţă a Persoanelor Cluj, care funcţionează ca instituţie publică de interes judeţean, cu personalitate juridică, sub autoritatea Consiliului Judeţean Cluj şi este condusă de un director executiv.
(2) Activitatea Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj este coordonată de preşedintele Consiliului Judeţean Cluj.

Art. 2. (1) Direcţia Judeţeană de Evidenţă a Persoanelor Cluj are ca scop exercitarea competenţelor ce îi sunt date prin lege pentru punerea în aplicare a prevederilor actelor normative care reglementează activitatea de evidenţă a persoanelor, stare civilă şi eliberarea documentelor în sistem de ghişeu unic.

(2) Din punct de vedere metodologic activitatea Direcţiei de Evidenţă a Persoanelor Cluj este coordonată şi controlată de către Direcţia pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date.

(3) Activitatea Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj se desfăşoară în interesul persoanei fizice şi al comunităţii, în sprijinul instituţiilor statului, exclusiv pe baza şi în aplicarea legii.

(4) Direcţia Judeţeană de Evidenţă a Persoanelor Cluj îşi desfăşoară activitatea în baza prezentului Regulament de Organizare şi Funcţionare şi a prevederilor legale în vigoare. 

Art. 3. (1) Direcţia Judeţeană de Evidenţă a Persoanelor Cluj - ca serviciu public comunitar judeţean specializat – s-a constituit potrivit prevederilor art. 6 alin. (1) din Ordonanţa Guvernului nr. 84/2001 privind înfiinţarea, organizarea şi funcţionarea serviciilor publice comunitare de evidenţă a persoanelor, cu modificările şi completările ulterioare, prin reorganizarea Serviciului de stare civilă din aparatul propriu al Consiliului Judeţean Cluj şi a Biroului Evidenţa Populaţiei din cadrul Serviciului de Evidenţă Informatizată a Persoanei.

(2) Organigrama şi Statul de Funcţii ale Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj se aprobă prin hotărâre a Consiliului Judeţean Cluj.

(3) Angajaţii Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj  au statut de poliţişti detaşaţi, funcţionari publici sau personal contractual, fiindu-le aplicabile toate dispoziţiile legale referitoare la statutul categoriei din care fac parte.
Art. 4. Direcţia Judeţeană de Evidenţă a Persoanelor Cluj dispune de cod fiscal, cont bancar propriu şi de trezorerie.

Art. 5. Direcţia Judeţeană de Evidenţă a Persoanelor Cluj coordonează şi controlează metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor organizate în subordinea consiliilor locale municipale, orăşeneşti şi comunale de pe teritoriul judeţului.

Art. 6. (1) Direcţia Judeţeană de Evidenţă a Persoanelor Cluj este condusă de un director executiv, numit sau eliberat din funcţie prin hotărâre a Consiliului Judeţean Cluj, în condiţiile legii, cu avizul Direcţiei pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date.

(2) În exercitarea atribuţiilor ce îi revin, directorul executiv al Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj,  emite dispoziţii cu caracter individual.
Art. 7. În îndeplinirea atribuţiilor cu care este investită, Direcţia Judeţeană de Evidenţă a Persoanelor Cluj cooperează cu celelalte direcţii, servicii şi compartimente ale Consiliului Judeţean Cluj, ale primăriilor din judeţ, ale Ministerului Afacerilor Interne şi dezvoltă relaţii de colaborare cu autorităţile publice, agenţi economici, organizaţii neguvernamentale, precum şi cu persoane fizice, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor legislaţiei în vigoare.

Art. 8. Respectarea strictă a unor reguli stabilite în ceea ce priveşte ordinea şi disciplina muncii la nivelul Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj este asigurată prin  cunoaşterea şi aplicarea de către toţi salariaţii a Regulamentului Intern.
Art. 9. Direcţia Judeţeană de Evidenţă a Persoanelor Cluj are următoarele date de contact: sediul în municipiul Cluj-Napoca, str. Aviator Bădescu nr. 7-9, telefon/fax: 0264-450406, adresa de e-mail: djepcluj@mail.rdscj.ro sau administrator@djepcluj.ro, pagina web www.djepcluj.ro.

CAPITOLUL II  
A T R I B U Ţ I I
Art. 10. Direcţia Judeţeană de Evidenţă a Persoanelor Cluj are următoarele atribuţii principale:
1. actualizează, utilizează şi valorifică Registrul Naţional de Evidenţă a Persoanelor;

2. furnizează, în cadrul Sistemului Naţional de Evidenţă a Persoanelor, datele necesare pentru actualizarea Registrului Naţional  de Evidenţă a Persoanelor;

3. coordonează şi controlează metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor şi a primăriilor arondate, de pe raza judeţului Cluj;

4. coordonează şi controlează modul de gestionare şi de întocmire a registrelor de stare civilă;

5. monitorizează şi controlează modul de respectare a prevederilor legale în domeniul asigurării protecţiei datelor referitoare la persoană;

6. gestionează resursele materiale şi de dotare necesare activităţii proprii;

7. ţine evidenţa registrelor de stare civilă, exemplarul II şi efectuează menţiuni pe acestea, conform comunicărilor primite;

8. asigură spaţiile şi amenajările corespunzătoare pentru conservarea şi păstrarea în condiţii optime şi de securitate a Registrelor de Stare Civilă;

9. îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite prin reglementări legale.

CAPITOLUL III 
STRUCTURA ORGANIZATORICĂ
Art. 11. (1) Conducerea Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj este asigurată de un director executiv care reprezintă instituţia în relaţiile cu şefii direcţiilor şi serviciilor din cadrul Consiliului Judeţean Cluj, din cadrul Instituţiei Prefectului Judeţului Cluj, precum şi cu şefii unităţilor din Ministerul Afacerilor Interne, ori cu instituţiile administraţiei publice locale din judeţ.

(2) În aplicarea prevederilor legale, directorul, poate delega atribuţii din competenţa sa personalului din subordine.

(3) În perioada concediilor de odihnă precum şi a altor concedii legale, atribuţiile Directorului executiv vor fi preluate şi îndeplinite de către persoane desemnate de acesta prin dispoziţie.

 (4) Directorul executiv al Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj răspunde în faţa Consiliului Judeţean Cluj de întreaga activitate pe care o desfăşoară, potrivit fişei postului.

(5) Personalul direcţiei răspunde de întreaga activitate pe care o desfăşoară în faţa directorului executiv. 

(6) În exercitarea atribuţiilor ce îi revin directorul executiv al Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj are obligaţia de a lua măsuri pentru îmbunătăţirea activităţii serviciului care intră în sfera sa de competenţă.

(7) La nivelul Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj activitatea de control şi coordonare este atributul conducerii şi se realizează direct, ori prin intermediul şefilor de servici sau birou. 

Art. 12. Conducerea serviciilor, a biroului şi a compartimentelor de specialitate din cadrul Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj este exercitată de şefii acestora, iar în lipsa lor de către persoana desemnată de fiecare şef serviciu, birou, compartiment.

Art. 13. (1) Şefii serviciilor publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor din judeţ răspund de întreaga activitate pe linie de evidenţă şi stare civilă pe care o desfăşoară, în faţa Directorului executiv al Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj.

(2) Şefii serviciilor publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor din judeţ conduc întreaga activitate pe liniile lor de competenţă şi reprezintă direcţia în relaţiile cu primăriile în cadrul cărora funcţionează, cu celelalte structuri ale Consiliului Judeţean Cluj, ale Instituţiei Prefectului judeţului Cluj, ale altor unităţi ale Ministerului Afacerilor Interne şi autorităţi din afara ministerului, conform delegării şi dispoziţiilor primite.

Art. 14. Direcţia Judeţeană de Evidenţă a Persoanelor Cluj are următoarea structură organizatorică:

1. Serviciul Evidenţă Persoane care coordonează şi cele  două compartimente:
                  - Compartimentul Regim Evidenţă şi Ghişeu Unic;
                  - Compartimentul Informatică.
2. Serviciul Stare Civilă;
3. Biroul Juridic - Contencios, Integrare Europeană şi Resurse Umane;
4. Compartimentul  Secretariat,  Arhivistică şi Relaţii Publice;
5. Serviciul Financiar - Contabil şi Asigurare Tehnico - Materială, 
 - Compartimentul Achiziţii Publice.
CAPITOLUL IV 
ATRIBUŢIILE SERVICIILOR, BIROULUI ŞI COMPARTIMENTELOR DE SPECIALITATE
Art. 15. Serviciile, biroul şi compartimentele de specialitate din cadrul Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj au următoarele atribuţii:

SERVICIUL EVIDENŢĂ PERSOANE

1. coordonează şi controlează activitatea serviciilor publice comunitare locale privind eliberarea actelor de identitate, a cărţilor de alegător, precum şi altor documente în sistem de ghişeu unic;

2. coordonează organizarea, funcţionarea, conservarea şi exploatarea evidenţelor manuale deţinute de serviciile publice comunitare locale, în conformitate cu prevederile legale, ordinele şi instrucţiunile care reglementează acest domeniu;

3. monitorizează activitatea de eliberare a actelor de identitate desfăşurată de serviciile locale, în scopul identificării cauzelor sau condiţiilor care pot favoriza ori determina eliberarea actelor de identitate, ca urmare a declinării unei identităţi false;

4. colaborează cu Biroul Judeţean de Administrare a Bazelor de Date şi Evidenţă a Persoanelor Cluj pentru verificarea calităţii datelor preluate în Registrul Naţional de Evidenţă a Persoanelor de către serviciile publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor;

5. colaborează cu autorităţi ale administraţiei publice locale, cu atribuţii pe linia întocmirii şi eliberării documentelor de identitate, mişcării populaţiei şi evidenţei acesteia;

6. comunică date referitoare la persoane fizice solicitate de instituţiile cu atribuţii în domeniul apărării, siguranţei naţionale şi ordinii publice, justiţie, administraţiile financiare, agenţii economici, precum şi la cererea persoanelor fizice şi juridice, în temeiul legii;

7. efectuează verificările operative solicitate de Ministerul Afacerilor Interne cu privire la persoanele care nu au acte de identitate asupra lor şi au fost reţinute sau arestate, suspecte sau prinse în flagrant, victime ale unor accidente sau infracţiuni etc.;

8. pe baza concluziilor rezultate din activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor, formulează propuneri pentru îmbunătăţirea activităţii, completarea şi modificarea metodologiilor de lucru, extinderea ori restrângerea unor sfere de activitate;

9. centralizează şi întocmeşte situaţiile statistice, precum şi sintezele ce conţin activităţile desfăşurate zilnic, lunar, trimestrial şi anual de către serviciile publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor;

10. asigură protecţia datelor şi informaţiilor gestionate şi dispune măsuri de prevenire a scurgerii de informaţii clasificate;

11. colaborează cu serviciile de poliţie judiciară şi criminalistică pentru clarificarea situaţiei persoanelor cu identitate necunoscută;

12. colaborează cu instituţiile Direcţiei de Sănătate Publică şi cu maternităţile, pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor a căror identitate nu este cunoscută;
13. desfăşoară acţiuni de punere în legalitate cu acte de identitate a minorilor internaţi în unităţile de protecţie socială;

14. urmăreşte punerea în legalitate a cetăţenilor de etnie romă, fără documente de identitate, internaţi în unităţi sanitare sau de protecţie socială;

15. comunică serviciilor publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor modificările      legislative intervenite în vederea însuşirii şi aplicării;

16. asigură soluţionarea petiţiilor pe probleme specifice;
17. constată contravenţiile şi aplică sancţiuni, în condiţiile legii;

18. primeşte de la Biroul Judeţean Administrare a Bazelor de Date  şi Evidenţă a Persoanelor  Cluj cărţile de identitate, cărţile de alegător şi le eliberează solicitanţilor;

19. ţine registrele de evidenţă pentru fiecare categorie de documente eliberate;

20. întocmeşte, defineşte şi actualizează procedurile operaţionale specifice activităţilor sau proceselor desfăşurate în cadrul serviciului/compartimentului la iniţiativa conducătorului serviciului/compartimentului;

21. asigură constituirea fondului arhivistic al serviciului, inventarierea, selecţionarea, păstrarea şi folosirea tuturor documentelor rezultate din activitatea curentă conform dispoziţiilor <LLNK 11996    16 10 201   0 37>Legii Arhivelor Naţionale nr. 16/1996, cu modificările şi completările ulterioare;

COMPARTIMENT REGIM EVIDENŢĂ ŞI GHIŞEU UNIC

1.
actualizează componenta judeţeană a Registrului Naţional de Evidenţă a Persoanelor;

2.
primeşte cererile şi documentele necesare, preia imaginile cetăţenilor, actualizează baza de date cu informaţiile referitoare la persoană, generează lotul de producţie, actualizează baza de date cu raportul de producţie şi cu data înmânării, eliberează acte de identitate şi cărţi de alegător, pentru rezolvarea unor situaţii deosebite, pentru testarea şi cunoaşterea aplicaţiilor ori urmărirea modului de funcţionare a tehnicii din dotare; 
3.
efectuarea operaţiunilor de înscriere a menţiunilor privind reşedinţa;

4.
stabilirea contravenţiilor şi aplicarea sancţiunilor prevăzute de O.U.G. nr. 97/2005 privind evidenţa, domiciliul, reşedinţa şi actele de identitate ale cetăţenilor români, republicată;
 5.
asigură rezolvarea unor situaţii speciale cu privire la deplasarea camerei mobile la persoanele netransportabile, cei încarceraţi în penitenciare, cei aflaţi în instituţii de protecţie socială;

6.
formulează propuneri pentru modernizarea aplicaţiilor informatice, precum şi pentru reducerea intervalului de timp necesar eliberării actelor de identitate, în scopul diminuării birocraţiei şi al optimizării relaţiei cu publicul;
7.
monitorizează calitatea informaţiilor cu care este actualizat Registrul Naţional de Evidenţă a Persoanelor şi formulează propuneri în vederea optimizării aplicaţiilor informatice;
8.
colaborează cu structurile subordonate Inspectoratului General al Poliţiei Române şi Ministerului Afacerilor  Interne pentru realizarea atribuţiilor comune;

9.
centralizează şi transmite la Direcţia pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date situaţiile statistice şi rapoartele de analiză întocmite lunar şi trimestrial de către serviciile publice comunitare locale referitoare la principalele activităţi privind eliberarea actelor de identitate;
10. formulează propuneri pentru îmbunătăţirea activităţii, completarea şi modificarea metodologiilor de lucru, extinderea ori restrângerea unor sfere de activitate;
11. coordonează şi controlează metodologic activitatea de primire a cererilor şi de eliberare a documentelor, în cadrul ghişeului unic, de către serviciile publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor din judeţul Cluj;

12. verifică condiţiile în care s-au eliberat acte de identitate, ca urmare a declinării unei identităţi false ori modalităţile de contrafacere a actelor de identitate şi propune măsuri în domeniul prevenirii acestor situaţii;
13. întocmeşte procesele-verbale de gestiune a cărţilor de identitate şi a cărţilor de alegător;

14. primeşte şi transmite către Direcţia pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date cererile de eliberare a dovezii de atestare a cetăţeniei şi domiciliului;

15. asigură respectarea reglementărilor privind confidenţialitatea şi protecţia datelor;

16. întocmeşte, defineşte şi actualizează procedurile operaţionale specifice activităţilor sau proceselor desfăşurate în cadrul serviciului/compartimentului la iniţiativa conducătorului serviciului/compartimentului;

17. asigură constituirea fondului arhivistic al serviciului, inventarierea, selecţionarea, păstrarea şi folosirea tuturor documentelor rezultate din activitatea curentă conform dispoziţiilor <LLNK 11996    16 10 201   0 37>Legii Arhivelor Naţionale nr. 16/1996, cu modificările şi completările ulterioare;

18. respectă Regulamentul Intern al Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj.

COMPARTIMENTUL INFORMATICĂ

1. verifică calitatea prelucrării informatice a datelor efectuate de serviciile publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor, precum şi respectarea termenelor în care sunt preluate comunicările de stare civilă;

2. furnizează în condiţiile legii datele de identificare ale persoanelor fizice către autorităţile şi instituţiile publice centrale, judeţene şi locale, agenţii economici şi cetăţeni, în cazul în care sunt necesare prelucrări de date în sistem informatic;

3. actualizează pagina web şi info-chioşcul instituţiei cu informaţiile de interes public care privesc activitatea desfăşurată şi cu ultimele noutăţi din activitatea instituţiei în baza informaţiilor primite de la directorul executiv şi de la şefii de serviciu;

4. administrează reţeaua de calculatoare a instituţiei;

5. instalează produsele software pe echipamente;

6. actualizează programul antivirus şi efectuează scanarea periodică a sistemelor de calcul;

7. actualizează programul de legislaţie şi asigură accesul utilizatorilor la aplicaţie;
8. desfăşoară activităţi de studii şi documentare tehnică în scopul cunoaşterii celor mai noi   tehnologii în domeniul informatic şi a posibilităţilor de implementare a acestora în cadrul sistemului informatic propriu;

9. colaborează cu specialiştii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune ale Ministerului Afacerilor  Interne;

10. răspunde de corespondenţa prin poşta electronică a instituţiei;
11. transmite şi preia prin serverul FTP  adrese, dispoziţii, instrucţiuni către /de la Direcţia pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date, Biroul Judeţean de Administrare a Bazelor de Date şi Evidenţa Persoanelor Cluj şi serviciile publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor din judeţul Cluj;
12. asigură tehnoredactarea în format electronic a situaţiilor statistice şi a analizelor periodice întocmite de compartimentele serviciului;

13. asigură protecţia datelor şi informaţiilor gestionate şi dispune măsuri de prevenire a scurgerii de informaţii secret de serviciu;

14. execută alte sarcini stabilite de conducerea instituţiei pe linie specifică şi vizând toate structurile din cadrul Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj pe acest segment de activitate;

15. desfăşoară activităţii în baza metodologiilor de lucru şi pe linie de pregătire de specialitate conform programei aprobate;

16. execută ori de câte ori se impune, activităţi de instruire a întregului personal cu privire la noutăţile hard şi soft apărute sau implementate în munca de evidenţă a persoanei şi stare civilă;

17. întreţine şi actualizează site-ul instituţiei;
18. întocmeşte, defineşte şi actualizează procedurile operaţionale specifice activităţilor sau proceselor desfăşurate în cadrul serviciului/compartimentului la iniţiativa conducătorului serviciului/compartimentului;

19. asigură constituirea fondului arhivistic al serviciului, inventarierea, selecţionarea, păstrarea şi folosirea tuturor documentelor rezultate din activitatea curentă conform dispoziţiilor Legii Arhivelor Naţionale nr. 16/1996, cu modificările şi completările ulterioare;

20. respectă Regulamentul Intern al Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj.

SERVICIUL STARE CIVILĂ

1. organizează îndrumarea şi controlul metodologic al activităţii de stare civilă realizată de personalul cu atribuţii de stare civilă din cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor, precum şi de ofiţerii de stare civilă din cadrul primăriilor de pe raza judeţului, în baza graficului aprobat de preşedintele Consiliului Judeţean Cluj/secretarul Judeţului Cluj;

2. organizează instruirile de pregătire profesională a personalului cu atribuţii de stare civilă din cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor, precum şi a ofiţerilor de stare civilă din cadrul primăriilor de pe raza judeţului;

3. comunică Direcţiei pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date data desfăşurării activităţilor de instruire;

4. întocmeşte situaţiile lunare, trimestriale şi semestriale precum şi analiza semestrială a activităţilor desfăşurate de personalul cu atribuţii de stare civilă din cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor , precum şi de ofiţerii de stare civilă din cadrul primăriilor;

5. participă la întocmirea materialelor de analiză, a testelor şi aplicaţiilor practice;

6. ţine evidenţa şi arhivează registrele de stare civilă - exemplarul II, depuse de către serviciile publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor sau, după caz, de primăriile competente care au în păstrare exemplarul I;

7. desemnează un reprezentant care să participe la concursurile pentru încadrarea personalului de specialitate în domeniul stării civile din cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor şi al primăriilor şi asigură instruirea persoanelor cărora urmează a li se delega exercitarea atribuţiilor de stare civilă;
8. asigură spaţiile şi amenajările corespunzătoare pentru conservarea şi păstrarea în condiţii optime şi de securitate a documentelor şi imprimatelor de stare civilă pe care le au în păstrare;

9. asigură prezenţa unui reprezentant la predarea-preluarea gestiunii de stare civilă, la schimbarea din funcţie a personalului cu atribuţii de stare civilă sau când, din diferite motive, acesta trebuie înlocuit pe o perioadă mai mare de 30 de zile;

10. primeşte anual de la Direcţia pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date şi distribuie serviciilor publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor şi primăriilor listele cu coduri numerice personale precalculate; în cazul epuizării acestora, pentru anul în curs, solicită alocarea unor secvenţe suplimentare, de la structura judeţeană a D.E.P.A.B.D., respectiv Biroul Judeţean de Administrare a Bazelor de Date şi Evidenţa Persoanelor Cluj;
11. verifică realizarea sarcinilor din procesele-verbale de control anterioare, având ca finalitate îndreptarea erorilor materiale din cuprinsul actelor de stare civilă, modul de eliberare şi gestiunea certificatelor de stare civilă, înscrierea menţiunilor, atribuirea, gestionarea şi înscrierea codurilor numerice personale;

12. sesizează Inspectoratul Judeţean de Poliţie, precum şi Direcţia pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date cu privire la documentele de stare civilă cu regim special pierdute ori furate şi efectuează verificarea administrativă, de fond, a gestiunii certificatelor de stare civilă, în cazul dispariţiei în alb a unor astfel de documente de la primării, participă la verificări în vederea stabilirii împrejurărilor în care a avut loc sustragerea;

13. propun Consiliului Local sau primarului măsurile administrative ce se impun;

14. asigură respectarea normelor privind protecţia datelor şi informaţiilor gestionate şi dispun măsuri de prevenire a scurgerii de informaţii clasificate;

15. asigură constituirea fondului arhivistic prin evidenţa, inventarierea, selecţionarea, păstrarea şi folosirea tuturor documentelor rezultate din activitatea curentă conform dispoziţiilor <LLNK 11996    16 10 201   0 37>Legii Arhivelor Naţionale nr. 16/1996, cu modificările şi completările ulterioare;

16. efectuează menţiuni în actele de stare civilă - exemplarul II, conform comunicărilor privind înregistrarea actelor şi faptelor de stare civilă; 

17. verifică şi păstrează dosarele de schimbare a numelui pe cale administrativă şi formulează propuneri de admitere sau respingere a cererii, pentru a fi înaintate Preşedintelui Consiliului Judeţean Cluj;

18. eliberează, în mod gratuit, extrase pentru uz oficial de pe actele de naştere, de căsătorie şi de deces ce le au în păstrare, la cererea autorităţilor publice, în condiţiile prevăzute de lege, cu respectarea prevederilor <LLNK 12001   677 10 201   0 18>Legii nr. 677/2001 pentru protecţia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulaţie a acestor date, cu modificările şi completările ulterioare;

19. avizează referatele întocmite de către serviciile publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor, prin structura de stare civilă sau, în localităţile în care acestea nu sunt constituite, de ofiţerul de stare civilă din cadrul primăriei, în cazul cererilor de transcriere, rectificare, reconstituire şi întocmire ulterioară a actelor de stare civilă;

20. asigură colaborarea şi schimbul permanent de informaţii cu structurile similare din ţară, precum şi cu organele de poliţie, pentru clarificarea situaţiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscută;

21. solicită şi atribuie coduri numerice personale pentru toate persoanele născute anterior anului 1980, prin Biroul Judeţean de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenţa Persoanelor, respectiv Serviciul de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenţa Persoanelor al Municipiului Bucureşti, în cazul persoanelor ale căror certificate de stare civilă sunt transcrise;

22. elimină certificatele de stare civilă retrase şi cele anulate la completare de serviciile publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor şi primăriile de pe raza de competenţă, precum şi cotoarele de certificate, la un an de la data eliberării ultimului certificat, pe bază de proces-verbal;

23. atribuie număr din Registrul Unic al Certificatelor de Divorţ la solicitarea ofiţerilor de stare civilă de pe raza judeţului Cluj;

24. înscrie pe marginea actelor de căsătorie, exemplarul II, menţiunile privind desfacerea căsătoriei prin acordul părţilor, comunicate de notarii publici şi transmite comunicările de menţiuni la oficiile de stare civilă care au în păstrare registrul de căsătorie, exemplarul I, în vederea înscrierii menţiunii;

25. transmite solicitări către autorităţile competente pentru întocmirea şi eliberarea, în cel mai scurt termen, a certificatelor de stare civilă solicitate de către titulari Direcţiei pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date prin intermediul Ministerului Afacerilor Externe şi înaintează certificatele întocmite către Direcţiei pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date pentru a fi înmânate prin intermediul M.A.E. titularilor;

26. comunică serviciilor publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor şi ofiţerilor de stare civilă din cadrul primăriilor de pe raza judeţului Cluj, modificările legislative intervenite în vederea însuşirii şi aplicării;

27. coordonează şi efectuează verificări periodice în unităţile sanitare şi de protecţie socială aflate pe raza judeţului Cluj;

28. întocmeşte răspunsuri la petiţii, cereri, plângeri, sesizări, reclamaţii şi adrese repartizate;

29. oferă informaţii de specialitate în cadrul programului de relaţii cu publicul;

30. întocmeşte, defineşte şi actualizează procedurile operaţionale specifice activităţilor sau proceselor desfăşurate în cadrul serviciului/compartimentului la iniţiativa conducătorului serviciului/compartimentului;

31. respectă Regulamentul Intern al Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj.

BIROUL JURIDIC - CONTENCIOS,  INTEGRARE  EUROPEANĂ
 ŞI RESURSE UMANE
1. avizează sub aspectul legalităţii dispoziţiile directorului executiv al Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj, precum şi orice alte acte care pot angaja răspunderea patrimonială a direcţiei; avizul negativ va fi motivat;
2. reprezintă şi apără drepturile şi interesele legitime ale Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj  în faţa instanţelor judecătoreşti, organelor de urmărire penală, în faţa  autorităţilor şi organelor cu atribuţii jurisdicţionale şi în cadrul oricăror alte proceduri prevăzute de lege, a notarilor publici, precum şi în raporturile cu alte persoane fizice şi juridice de drept public sau privat, române sau străine;

3. susţine cu demnitate şi competenţă drepturile şi interesele legitime ale instituţiei, şi respectă normele de deontologie profesională;

4. formulează şi promovează acţiuni civile, comerciale, de contencios administrativ, în litigii de muncă şi de altă natură, potrivit legii, în scopul apărării intereselor legitime ale Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj;

5. formulează şi promovează apărările, căile de atac ordinare şi extraordinar,  precum şi orice acte procesuale de natură să asigure apărarea drepturilor şi intereselor legitime ale Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj, 
6. ţine evidenţa proceselor şi a litigiilor în care Direcţia Judeţeană de Evidenţă a Persoanelor Cluj este parte;

7. asigură asistenţă legală, informare operativă şi periodică a conducerii Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj în problemele rezultate din litigiile aflate pe rolul instanţelor judecătoreşti;

8. promovează orice alte acţiuni în justiţie cu aprobarea conducătorului instituţiei;

9. analizează şi avizează din punct de vedere al legalităţii contractele de achiziţii publice în care Direcţia Judeţeană de Evidenţă a Persoanelor Cluj este parte;

10. asigură interpretarea justă şi corectă, potrivit principiilor de drept civil, penal, de procedură civilă, penală etc., a actelor juridice ce emană de la serviciile, compartimentele, biroul din cadrul Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj;

11. urmăreşte apariţia actelor normative şi le aduce la cunoştinţă conducerii;
12. asigură elaborarea şi redactarea Regulamentului Intern al Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj aducând la cunoştinţă conducerii dispoziţiile legale ce trebuie respectate în acest caz;

13. respectă dispoziţiile legale privitoare la interesele contrare în aceeaşi cauză sau în cauze conexe, conflictul de interese pe care Direcţia Judeţeană de Evidenţă a Persoanelor Cluj le poate avea;

14. respectă secretul şi confidenţialitatea activităţii sale, în condiţiile legii;

15. elaborează şi redactează notele de fundamentare pentru proiectele de hotărâri privind domeniul de activitate sau pentru buna funcţionare a Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj şi le supune spre aprobare Consiliului Judeţean Cluj; 
16. urmăreşte şi analizează modul de soluţionare, precum şi respectarea termenelor legale de soluţionare a petiţiilor, cererilor, plângerilor, sesizărilor, reclamaţilor şi adreselor instituţiei privind aspecte ce fac obiectul activităţii acesteia;

17. verifică legalitatea actelor cu caracter juridic şi administrativ, primite spre avizare, care angajează răspunderea juridică a Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj;

18. asigură sprijinul necesar soluţionării speţelor pe linie de stare civilă şi evidenţa persoanelor sesizate atât la nivelul Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj, cât şi la nivelul serviciilor publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor din judeţul Cluj; 
19. desfăşoară activităţile prevăzute pentru identificarea şi prioritizarea acţiunilor care urmează să fie adoptate în vederea implementării complete a aquis-ului Schengen, precum şi implementarea graduală  a acestuia în funcţie de calendarul de aderare la spaţiul Schengen, cu privire strictă la atribuţiile care sunt date de normele legale în domeniul de activitate al direcţiei;

20. organizează şi realizează gestiunea resurselor umane, a funcţiilor publice şi a funcţionarilor publici în cadrul Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj, colaborează direct cu Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici;

21. comunică periodic Agenţiei Naţionale a Funcţionarilor Publici informaţiile privind funcţiile publice şi funcţionarii publici din cadrul Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj  în vederea actualizării bazei de date;

22. comunică Agenţiei Naţionale a Funcţionarilor Publici orice modificare intervenită în situaţia funcţionarilor publici, în termen de 10 zile lucrătoare de la data intervenirii acesteia, prin transmiterea actului administrativ în copie şi în format electronic, prin completarea formatului standard privind modificările intervenite în situaţia funcţionarilor publici;
23. asigură constituirea unei baze de date referitoare la funcţiile publice, funcţionarii publici şi personalul contractual din cadrul Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj;

24. organizează şi asigură procedurile legate de depunerea jurământului de către funcţionarii publici conform legislaţiei în vigoare;

25. reactualizează baza de date în funcţie de modificările apărute în structura ei (angajări, modificări ale raportului de serviciu, modificări ale sporului de vechime, avansări în grade şi trepte profesionale, indexări, majorări) şi le supune pentru aprobare; 

26. întocmeşte lucrările necesare pentru numirea în funcţii publice, încetarea raporturilor de serviciu, încadrarea, promovarea, suspendarea, transferarea, detaşarea, numirea temporară cu delegaţie în funcţii de conducere, schimbarea locului de muncă şi desfacerea contractelor de muncă, pentru personalul din cadrul Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj (informare, referat de aprobare şi dispoziţie precum şi întocmirea contractelor de muncă, a actelor adiţionale şi a situaţiilor legate de acestea;

27. asigură planificarea şi efectuarea concediilor de odihnă pe anul în curs, în mod eşalonat,  pe baza propunerilor făcute de către şefii de servicii/birou;

28. transmite Agenţiei Naţionale a Funcţionarilor Publici, în formatul standard datele privind comisia paritară şi acordul colectiv;

29. întocmeşte anual, cu consultarea Sindicatului funcţionarilor publici proiectul Planului de ocupare a funcţiilor publice din cadrul Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj, pe care-l transmite la Consiliului Judeţean Cluj;
30. asigură elaborarea şi redactarea notelor de fundamentare privind Regulamentul de Organizare şi Funcţionare al Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj şi le prezintă pentru aprobare Consiliului Judeţean Cluj; 

31. asigură elaborarea şi redactarea Regulamentului Intern al Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj;
32. aduce la cunoştinţă angajaţilor din cadrul Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj Regulamentul Intern, în vederea conformării;

33. asigură elaborarea şi redactarea notelor de fundamentare privind organigrama şi statul de funcţii al Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj şi le prezintă pentru aprobare Consiliului Judeţean Cluj;

34. asigură aplicarea reglementărilor privind activitatea de îmbunătăţire continuă a abilităţilor şi pregătirii profesionale a funcţionarilor publici şi personalului contractual din cadrul Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj;

35. asigură respectarea legislaţiei muncii privind aplicarea formelor de salarizare, de stabilire a salariului şi a altor drepturi de personal prin elaborarea şi redactarea referatelor şi a dispoziţiilor pentru fiecare angajat în parte;
36. întocmeşte anual lucrările privind promovarea în clasă, promovarea în gradele profesionale pentru funcţionarii publici şi pentru personalul contractual şi le supune spre aprobare;
37. realizează evidenţa concediilor plătite pentru evenimente familiale deosebite stabilite conform legii, a concediilor fără plată, a absenţelor nemotivate şi a sancţiunilor precum şi a concediilor medicale;
38. stabileşte necesarul de formare profesională pe baza rapoartelor întocmite de funcţionarii publici de conducere pentru personalul din subordine, în urma evaluării anuale, cu evidenţierea domeniilor considerate prioritare, precum şi a criteriilor ce stau la baza identificării priorităţilor;

39. întocmeşte şi supune aprobării programul anual de perfecţionare profesională precum şi a oricăror altor măsuri privind perfecţionarea profesională a funcţionarilor publici din cadrul Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj; 

40. întocmeşte raportul anual privind formarea profesională a funcţionarilor publici (număr de participanţi, număr de cursuri, durata, costuri aferente);

41. primeşte şi înregistrează declaraţiile de avere şi de interese şi eliberează imediat depunatorului o dovadă de primire;

42. pune la dispoziţia personalului formularele declaraţiilor de avere şi de interese pentru completare;

43. evidenţiază declaraţiile de avere şi declaraţiile de interese în registre speciale, cu caracter public, denumite Registrul declaraţiilor de avere şi Registrul declaraţiilor de interese, al caror model se stabileşte prin hotărâre a Guvernului, la propunerea Agenţiei Naţionale de Integritate;

44. transmite spre publicare pe pagina de internet a instituţie declaraţiile de avere şi de interese depuse;
45. trimite Agenţiei Naţionale de Integritate, în termen de cel mult 10 zile de la primire, copii certificate ale declaraţiilor de avere şi ale declaraţiilor de interese primite, împreună cu tabelul nominal cu date personale ale funcţionarilor publici

46. trimite de îndată Agenţiei Naţionale de Integritate declaraţia rectificată depusă împreună cu eventualele documente;

47. asigură consilierea etică prin acordarea de consultanţă funcţionarilor publici din cadrul Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj cu privire la respectarea normelor de conduită;

48. monitorizează aplicarea normelor de conduită a funcţionarilor publici din cadrul Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj;

49. întocmeşte rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduită de către funcţionarii publici din cadrul Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj  pe care le transmite la termenele şi în formatul standard stabilit către Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici;

50. monitorizează regimul incompatibilităţii şi al conflictului de interese, sesizările adresate comisiei de disciplină şi sesizările cu privire la încălcarea prevederilor Legii nr.7/2004 privind Codul de conduită al funcţionarilor publici, la nivelul Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj;
51. întocmeşte şi eliberează, la cererea funcţionarilor publici, un document care să ateste activitatea desfăşurată de aceştia, vechimea în muncă, în specialitate şi în funcţia publică, potrivit legislaţiei în vigoare;
52. completează şi gestionează baza de date privind evidenţa dosarelor profesionale pentru funcţionarii publici, dosarelor personale pentru personalul contractual conform prevederilor legale;

53. asigură realizarea procesului de evaluare a performanţelor profesionale individuale pentru personalul din cadrul Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj;

54. asigură asistenţă de specialitate evaluatorilor şi funcţionarilor publici pe întreg procesul de evaluare, urmărind asigurarea stabilirii de către şefii compartimentelor a obiectivelor individuale şi a termenelor de realizare a acestora pe baza atribuţiilor stabilite în fişa postului;

55. organizează concursurile pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj îndeplinind toate formalităţile şi respectând legislaţia în domeniu atât pentru funcţionarii publici cât şi pentru personalul contractual; 

56. solicită la Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici aviz favorabil organizării concursului de ocupare a funcţiilor publice vacante pentru care competenţa de organizare a concursului aparţine Agenţiei, comunicând acesteia bibliografia şi condiţiile specifice de participare pe baza cerinţelor cuprinse în fişa postului pentru fiecare dintre funcţiile publice vacante;

57. înştiinţează Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici cu privire la data organizării concursului de ocupare a funcţiilor publice vacante pentru care competenţa de organizare aparţine Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj; 

58. înştiinţează Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici, cu privire la organizarea concursului de promovare în clasă sau în grad profesional a funcţionarilor publici din cadrul Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj şi solicită numirea reprezentanţilor Agenţiei Naţionale a Funcţionarilor Publici în comisia de concurs.
59. întocmeşte referatul şi dispoziţia de numire a comisiilor de concurs şi a celor de soluţionare a contestaţiilor în vederea ocupării funcţiilor publice vacante;

60. asigură secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea unor posturi vacante şi a celor de soluţionare a contestaţiilor;
61. întocmeşte şi actualizează dosarele profesionale ale funcţionarilor publici şi dosarele personale ale angajaţilor cu contract de muncă de la nivelul instituţiei; 

62. susţine activitatea comisiei de disciplină şi a comisiei paritare în soluţionarea cazurilor şi pune la dispoziţia preşedinţilor celor două comisii toate documentele solicitate; 

63. întocmeşte dosarele de pensionare pentru personal şi le transmite Casei Judeţene de Pensii în vederea stabilirii drepturilor de pensie (limita de vârsta, anticipată, anticipată parţială, urmaş, invaliditate); 

64. asigură întocmirea şi completarea la zi a Registrului de Evidenţă al Salariaţilor şi respectiv Registrului de Evidenţă al Funcţionarilor Publici ;

65. asigură întocmirea şi eliberarea legitimaţiilor de serviciu pentru persoanele din cadrul Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj;

66. colaborează cu serviciile din cadrul instituţiei, cu direcţiile Consiliului Judeţean Cluj, Direcţia pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date şi cu serviciile publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor din judeţ  în vederea elaborării unor lucrări; 

67. eliberează adeverinţe de serviciu pentru salariaţii Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj;
68. întocmeşte condica de prezenţă, o verifică zilnic şi întocmeşte pontajul lunar pe baza acesteia;
69. primeşte şi păstrează fişele de aptitudine, pentru personalul contractual şi pentru funcţionarii publici din cadrul Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj;

70. ţine evidenţa poliţiştilor detaşaţi şi informează conducerea Direcţiei pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date cu privire la modificările intervenite în situaţia acestora, lunar sau ori de câte ori este nevoie;

71. înaintează conducerii Direcţiei pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date propuneri privind avansarea ori sancţionarea disciplinară a poliţiştilor, dacă este cazul;

72. identifică oportunităţi pentru accesare de fonduri europene nerambursabile, pe care le transmite serviciului de specialitate din cadrul Consiliului Judeţean Cluj;

73. asigură păstrarea în condiţii de securitate a acestor documente şi a secretului de serviciu; 

74. verifică petiţiile, scrisorile şi sesizările repartizate şi le rezolvă în termen; 

75. asigură şi organizează efectuarea controlul medical periodic de medicina muncii la angajare şi la reluarea activităţii după perioadele de suspendare şi controlul medical periodic, la nivelul instituţiei, prin cabinetul de specialitate abilitat, pentru angajaţii Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj;

76. acordă asistenţă de specialitate şefilor compartimentelor din cadrul Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj la întocmirea Fişelor de post;
77. îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute în legi şi acte normative sau încredinţate de către conducerea direcţiei;
78. întocmeşte, defineşte şi actualizează procedurile operaţionale specifice activităţilor sau proceselor desfăşurate în cadrul serviciului/compartimentului la iniţiativa conducătorului serviciului/compartimentului;

79. asigură constituirea fondului arhivistic al serviciului, inventarierea, selecţionarea, păstrarea şi folosirea tuturor documentelor rezultate din activitatea curentă conform dispoziţiilor <LLNK 11996    16 10 201   0 37>Legii Arhivelor Naţionale nr. 16/1996, cu modificările şi completările ulterioare;
80. respectă Regulamentul Intern al Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj.
COMPARTIMENTUL SECRETARIAT, ARHIVISTICĂ 
ŞI RELAŢII  PUBLICE
1. asigură primirea şi verifică corespondenţa zilnică;

2. asigură trierea corespondenţei în scopul stabilirii  modalităţilor de răspuns şi soluţionare;

3. asigură înregistrarea documentelor, concomitent în registrele de intrare-ieşire, cronologic, în ordinea primirii sau expedierii  lor începând de la 1 ianuarie până la 31 decembrie a fiecărui an;

4. pregăteşte corespondenţa pentru expediere;

5. întocmeşte Nomenclatorul Arhivistic în colaborare cu celelalte servicii, birou şi compartimente;
6. acordă sprijin de specialitate serviciilor, biroului şi compartimentelor  din cadrul  Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj în ceea ce priveşte întocmirea inventarului şi predarea documentelor la arhiva instituţiei;
7. întocmeşte şi ţine evidenţa documentelor aflate în arhivă;
8. stabileşte şi menţine relaţiile de colaborare cu autorităţile publice, agenţi economici, organizaţii non-guvernamentale, mass-media dar şi cu persoane fizice pe probleme de interes comun sau pe probleme de informare;
9. redactează şi transmite către mass-media sau alte instituţii interesate, analize si statistici privind activitatea de stare civilă şi evidenţă persoane a Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj, precum şi a serviciilor publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor din judeţ;
10. organizează, coordonează si susţine împreună cu persoanele de specialitate conferinţe de presa după un orar stabilit sau după caz;
11. înaintează  petiţiile  înregistrate  către  serviciile  de   specialitate,  în   funcţie de obiectul acestora şi urmăreşte  soluţionarea, redactarea şi expedierea în termen a răspunsului; 

12. întocmeşte rapoarte pe care le înaintează Direcţiei de Evidenţă a Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date cu privire la: 

· activitatea Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj reflectată în mas-media locală – lunar,

· activitatea de primire, evidenţă, examinare şi soluţionare a petiţiilor şi de primire a cetăţenilor în audienţă – semestrial,
· liberul acces la informaţiile de interes public – anual;
13. asigură accesul cetăţenilor la informaţiile de interes public conform Legii nr. 544/2001, astfel:

· din oficiu - prin afişare la sediul instituţiei, prin postare pe site-ul propriu şi prin mijloacele de informare în masă,

· la cerere - solicitate în scris sau verbal conform legislaţiei în vigoare.
14. asigură dezvoltarea şi implementarea sistemului de management al calităţii, precum şi îmbunătăţirea continuă a eficacităţii acesteia;

15. asigură comunicarea în cadrul organizaţiei a importanţei satisfacerii cerinţelor clienţilor, a cerinţelor legale şi a celor reglementate;

16. asigură stabilirea, implementarea şi menţinerea proceselor necesare în Sistemul de Management al Calităţii în Direcţia Judeţeană de Evidenţă a Persoanelor Cluj;

17. analizează periodic îndeplinirea proceselor Sistemului de Management al Calităţii, şi propune măsuri  de îmbunătăţire a acestuia;
18. asigură promovarea gradului de conştientizare a cerinţelor clienţilor, în întreaga organizaţie;

19. realizează legăturile cu organismele externe  precum şi cu clienţii în chestiuni referitoare la sistemul de organizare al calităţii;
20. întocmeşte, defineşte şi actualizează procedurile operaţionale specifice activităţilor sau proceselor desfăşurate în cadrul serviciului/compartimentului la iniţiativa conducătorului serviciului/compartimentului;

21. asigură constituirea fondului arhivistic al serviciului, inventarierea, selecţionarea, păstrarea şi folosirea tuturor documentelor rezultate din activitatea curentă conform dispoziţiilor <LLNK 11996    16 10 201   0 37>Legii Arhivelor Naţionale nr. 16/1996, cu modificările şi completările ulterioare;
22. respectă Regulamentul Intern al Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj.

SERVICIUL FINANCIAR - CONTABIL ŞI ASIGURARE

 TEHNICO-MATERIALĂ
1. asigură organizarea şi desfăşurarea activităţii financiar-contabile, în conformitate cu dispoziţiile legale;

2. urmăreşte, periodic, realizarea în bune condiţii a indicatorilor financiari aprobaţi prin bugetul de venituri şi cheltuieli al serviciului, precum şi respectarea disciplinei de plan şi a celei financiare;

3. asigură întocmirea documentelor de planificare financiară potrivit metodologiei în vigoare, în colaborare cu şefii compartimentelor de specialitate din cadrul direcţiei, urmărind utilizarea eficientă a mijloacelor financiare puse la dispoziţie;

4. analizează şi avizează documentaţia aferentă cu ocazia organizării licitaţiilor, perfectării unor contracte sau lansării unor comenzi, prin care se angajează patrimoniul Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj, cu respectarea dispoziţiilor legale în vigoare;

5. efectuează operaţiile de încasări şi plăţi prin bancă în conformitate cu dispoziţiile legale;

6. asigură efectuarea plăţilor pentru  obiectivelor de investiţii;

7. verifică extrasele de cont şi documentele justificative pentru fiecare operaţiune derulată prin conturile Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj;

8. încasează, prin Casieria proprie, taxe speciale aferente activităţilor desfăşurate pe linie de stare civilă şi evidenţa persoanelor şi le depune la Trezorerie;

9. ridică  numerar  de la Trezorerie pentru efectuarea diverselor plăţi;

10. organizează evidenţa operativă la zi a încasărilor şi plăţilor în numerar cu ajutorul Registrului de casă în care se înregistrează operaţiunile pe măsura efectuării lor;

11. exercită controlul zilnic asupra operaţiunilor efectuate prin casierie şi asigură încasarea la timp a creanţelor, lichidarea obligaţiunilor de plată;   

12. stabileşte şi decontează drepturile băneşti ale personalului Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj pe perioada delegării în alte localităţi;

13. asigură plata integrală şi la timp a drepturilor salariale ale personalului şi propune măsuri, potrivit legii, pentru soluţionarea cererilor şi sesizărilor referitoare la calcularea şi plata acestora;

14. calculează indemnizaţiile de boală (atunci când este cazul), precum şi reţinerile din salariu pentru angajaţii  Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj;

15. întocmeşte ordinele de plată privind contribuţiile şi reţinerile din salariu şi le prezintă Trezoreriei Cluj spre decontare;

16. întocmeşte borderourile cu salariile nete ale angajaţilor pentru Banca Transilvania;

17. întocmeşte cererea (atunci când este cazul) către Casa de Asigurări de Sănătate Cluj pentru recuperarea indemnizaţiilor de concedii medicale;

18. întocmeşte lunar Declaraţia privind obligaţiile de plată a contribuţiilor sociale, impozitul pe venit şi evidenţa nominală a persoanelor asigurate;

19. întocmeşte anual Declaraţia informativă privind impozitul reţinut la sursă şi câştigurile/pierderile realizate pe beneficiari pentru depunerea la Direcţia Generală a Finanţelor Publice Cluj, iar un exemplar se distribuie beneficiarilor de venit;

20. întocmeşte lunar Situaţia privind monitorizarea cheltuielilor de personal şi o predă Serviciului Buget Local , Venituri din cadrul Consiliului Judeţean Cluj;

21. întocmeşte semestrial, în colaborare cu Serviciul Juridic Contencios, Integrare Europeană şi Resurse Umane, Situaţia privind monitorizarea cheltuielilor de personal în vederea depunerii la Direcţia Generală a Finanţelor Publice Cluj;

22. întocmeşte raportările statistice asupra câştigurilor salariale lunar/anual şi ancheta locurilor de muncă vacante / trimestrial;

23. eliberează adeverinţe cu venitul brut/net realizat angajaţilor Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj (la cerere);

24. informează lunar Consiliului Judeţean Cluj cu privire la  execuţia bugetului de venituri şi cheltuieli şi a realizării fondului de salarii, pe elemente componente, la termenele stabilite;

25. face propuneri de modificări de credite bugetare, pe care le înaintează Consiliului Judeţean Cluj;

26. organizează contabilitatea cheltuielilor finanţate din subvenţii, prin care se asigură evidenţa plăţilor, cât şi a cheltuielilor efective pe structura clasificaţiei bugetare;

27. organizează evidenţa contabilă, sintetică şi analitică a debitorilor, creditorilor, veniturilor şi cheltuielilor Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj;

28. întocmeşte lunar fişele de cont sintetice şi analitice;

29. întocmeşte lunar balanţa de verificare sintetică şi analitică pentru verificarea exactităţii înregistrărilor contabile şi controlul concordanţei dintre contabilitatea sintetică şi cea analitică, principalul instrument pe baza căruia se întocmesc situaţiile financiare;

30. întocmeşte lunar Registrul jurnal  în conformitate cu prevederile legale în vigoare;

31. întocmeşte trimestrial situaţiile financiare pentru activitatea proprie a  Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj;

32. întocmeşte raportările financiare lunare pentru activitatea proprie a Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj;

33. întocmeşte trimestrial Situaţia fluxurilor de trezorerie pentru activitatea proprie, ca anexă  la situaţiile financiare, precum şi cea centralizată pentru obţinerea vizei privind exactitatea încasărilor, plăţilor şi soldurilor conturilor de disponibilităţi;

34. întocmeşte proiectul de buget pentru activitatea  proprie a Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj;

35. întocmeşte lunar situaţia privind necesarul de credite pentru bugetul propriu, cu respectarea încadrării în prevederile legale;

36. urmăreşte evidenţa creditelor bugetare deschise;

37. întocmeşte cererile şi notele de fundamentare privind virările de credite pentru bugetul propriu, începând cu trimestrul III, conform reglementărilor în vigoare;

38. întocmeşte decadal Situaţia plăţilor planificate din conturile deschise la Trezorerie;

39. întocmeşte situaţia privind cota parte de utilităţi pentru Autoritatea Naţională a Rezervelor Statului şi Probleme Speciale;

40. întocmeşte şi prezintă organelor de control rapoartele solicitate împreună cu documentele contabile aferente; 

41. răspunde de folosirea eficientă a sumelor primite de la buget şi a priorităţilor de finanţare, de ţinerea la zi a evidenţelor contabile şi a indicatorilor programului de cheltuieli aprobaţi, precum şi de prezentarea la termen a dărilor de seamă contabile asupra execuţiei bugetare şi a altor purtători de informaţii;

42. întocmeşte documentaţia specifică privind Propunerea de angajarea unei cheltuieli, Angajamentul individual/global, lichidarea, ordonanţarea şi efectuarea plăţilor direcţiei,  îndrumă şi controlează modul de punere în aplicare a acestora;

43. organizează  efectuarea la termen a operaţiunilor de inventariere a elementelor de activ şi de pasiv  în conformitate cu dispoziţiile legale şi consemnează în evidenţa contabilă rezultatele inventarierii;

44. calculează şi înregistrează reevaluarea activelor fixe corporale aflate în patrimoniul Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj ;

45. înregistrează în evidenţa contabilă scoaterea din funcţiune a activelor fixe şi a materialelor de natura obiectelor de inventar casate din patrimoniul  Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj ;

46. întocmeşte Registrul Inventar în conformitate cu prevederile legale în vigoare;

47. răspunde de întocmirea documentelor privind scoaterea din funcţiune, transmiterea fără plată, valorificarea sau casarea bunurilor materiale din dotare;

48. îndeplineşte atribuţiile ce îi revin pentru păstrarea integrităţii patrimoniului şi recuperarea operativă a prejudiciilor cauzate instituţiei şi a altor debite;

49. asigură primirea/predarea bunurilor în/din patrimoniul Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj ;

50. organizează evidenţa contabilă sintetică şi analitică a patrimoniului compus din mijloace fixe, obiecte de inventar , materiale şi diferite alte valori ;

51. calculează, lunar, amortizarea activelor fixe din evidenţă;

52. asigură întocmirea, circulaţia şi păstrarea documentelor justificative şi contabile, precum şi gestionarea, folosirea şi evidenţa formularelor cu regim special în conformitate cu dispoziţiile legale;

53. aduce la cunoştinţă personalului dispoziţiile actelor normative din domeniul activităţii financiar-contabile;

54. asigură îndeplinirea atribuţiilor din competenţa sa cu privire la exercitarea controlului financiar preventiv şi a celui ierarhic operativ curent;

55. îndeplineşte orice alte atribuţii prevăzute de actele normative referitoare la activitatea financiar-contabilă;

56. recepţionează materialele, obiectele de inventar şi activele fixe din cadrul Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj ;

57. întocmeşte bonurile de consum pentru materiale şi bonurile de transfer pentru obiectele de inventar; 

58. gestionează resursele materiale necesare activităţii primăriilor şi serviciilor publice comunitare locale de evidenţă a persoanelor din judeţul Cluj, sens în care: 


- întocmeşte anual necesarul de imprimate de stare civilă, cerneală specială şi materiale pe linie de evidenţă a persoanelor pentru anul următor pe care îl comunică Direcţiei pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date;


- asigură necesarul de imprimate de stare civilă, contra-cost, formulare în activitatea de evidenţă a persoanelor şi asigură întocmirea formalităţilor cu direcţiile de specialitate din cadrul consiliilor locale; 

59. organizează şi asigură desfăşurarea în bune condiţii a activităţii de primire, depozitare, conservare, întreţinere, eliberare şi folosire a tehnicii şi bunurilor din dotare şi ia măsuri pentru gospodărirea judicioasă a bunurilor materiale din înzestrare, creşterea eficienţei utilizării acestora şi înlăturarea oricăror forme de risipă;

60. stabileşte, pe baza indicatorilor prevăzuţi, necesarul de tehnică, investiţii, reparaţii, cheltuieli materiale şi servicii pentru întreţinere, întocmind în acest sens proiectele programelor logistice ale serviciului;

61. asigură păstrarea şi conservarea patrimoniului imobiliar al direcţiei, prin menţinerea durabilităţii, funcţionalităţii şi siguranţei în exploatare a construcţiilor, evidenţa de cadastru şi ia măsuri pentru completarea tuturor datelor referitoare la imobilele folosite;

62. asigură menţinerea curăţeniei şi ordinii în clădire şi în celelalte suprafeţe aflate în administrarea direcţiei;

63. coordonează, îndrumă şi controlează încadrarea în prevederile legale a modului de folosire a mijloacelor de transport din dotare, precum şi efectuarea testării periodice în domeniu a angajaţilor care conduc autoturismele instituţiei;

64. întocmeşte evidenţa operativă a bonurilor valorice de carburanţi şi fişa activităţii zilnice pentru mijloacele de transport  aflate în dotare;

65. organizează şi asigură controlul privind respectarea normelor pe linie de protecţie a muncii şi a prevenirii şi stingerii incendiilor;

66. întocmeşte, defineşte şi actualizează procedurile operaţionale specifice activităţilor sau proceselor desfăşurate în cadrul serviciului/biroului/compartimentului la iniţiativa conducătorului serviciului/compartimentului;

67. soluţionează în termenul legal corespondenţa repartizată;

68. îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute în legi şi acte normative sau încredinţate de conducerea Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj.

69.  asigură constituirea fondului arhivistic al serviciului, inventarierea, selecţionarea, păstrarea şi folosirea tuturor documentelor rezultate din activitatea curentă conform dispoziţiilor <LLNK 11996    16 10 201   0 37>Legii Arhivelor Naţionale nr. 16/1996, cu modificările şi completările ulterioare;

70. respectă Regulamentul Intern al Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj.

COMPARTIMENTUL ACHIZIŢII PUBLICE

1. organizează licitaţii publice, negocieri directe, achiziţii directe, cereri de oferte pentru achiziţie de bunuri, servicii, lucrări conform O.U.G nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achiziţie publică,  a contractelor de concesiune de lucrări publice şi a contractelor de concesiune de servicii, modificată şi completată, precum şi H.G. nr. 925/2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de achiziţie publică din O.U.G  nr. 34/2006 necesare desfăşurării activităţii serviciilor/compartimentelor din cadrul Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj;

2. elaborează programul anual al achiziţiilor publice pe baza necesităţilor şi priorităţilor identificate la nivelul instituţiei, în funcţie de fondurile aprobate şi de posibilităţile de atragere  a altor fonduri;

3. operează modificări sau completări ulterioare în programul anual al achiziţiilor, când situaţia o impune, cu aprobarea conducătorului instituţiei şi cu avizul Serviciului Financiar Contabil din cadrul instituţiei; 

4. răspunde de  încadrarea în sumele prevăzute în buget pentru achiziţii şi asigură folosirea fondurilor conform destinaţiei lor;

5. centralizează propunerile de angajament (individual) a unei cheltuieli ale angajaţilor Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj;

6. centralizează propunerile de investiţii ale serviciilor/birourilor/compartimentelor Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj;

7. întocmeşte listele de investiţii  pentru a fi trimise spre aprobare Consiliului Judeţean Cluj;

8. urmăreşte şi stabileşte procedurile de achiziţii publice în conformitate cu prevederile legale în vigoare;

9. îndeplineşte obligaţiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt prevăzute în O.U.G nr. 34/2006; 

10. respectă şi aplică prevederile normelor privitoare la atribuirea contractelor de achiziţie proprie prin mijloace electronice;

11. propune Directorului executiv al Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj componenţa comisiilor de evaluare pentru bunuri, servicii şi lucrări pentru fiecare contract care urmează a fi atribuit;

12. participă ca membru în comisiile de evaluarea a ofertelor; poate îndeplini calitatea de membru al comisiei de evaluare cu atribuţiile specifice acestei calităţi, precum şi asigurarea din punct de vedere organizatoric al secretariatului acesteia;

13. elaborează notele justificative în toate situaţiile în care procedura de atribuire propusă pentru a fi aplicată este alta decât licitaţia deschisă sau cea restrânsă, cu aprobarea conducătorului instituţiei şi cu avizul compartimentului juridic;

14. asigură întocmirea documentaţiei de participare la procedurile de achiziţie publică pe baza caietului de sarcini, precum şi a documentaţiei primite de la serviciile/birourile/compartimentele interesate în achiziţionarea de produse, servicii sau lucrări, asigurând accesul nerestricţionat direct (acolo unde este posibil, prin mijloace electronice) operatorilor economici;

15. asigură activitatea de informare şi de publicare privind pregătirea  şi organizarea licitaţiilor, obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum şi alte informaţii care să edifice respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de  achiziţii publice;

16. oferă indicaţii, clarificări, completări referitoare la documentele licitaţiilor, în limitele stabilite de specificul legislaţiei în vigoare, la solicitarea ofertanţilor;

17. elaborează calendarul procedurii de atribuire necesar pentru planificarea procesului de achiziţii publice, evitarea suprapunerilor şi întârzierilor şi monitorizarea internă a procesului de achiziţii ţinând seama de termenele legale prevăzute pentru publicarea de anunţuri, depunere candidaturi/oferte, duratele previzionate pentru examinarea şi evaluarea candidaturilor/ofertelor, precum şi de orice alte termene care pot influenţa procedura;

18. elaborează documentaţia de atribuire sau în cazul organizării unui concurs de soluţii, a documentaţiei de concurs, pe suport de hârtie şi/sau magnetic, în colaborare cu serviciile/compartimentele care relevă necesitatea si oportunitatea achiziţiei, în funcţie de complexitatea problemelor care urmează să fie rezolvate în contextul aplicării procedurii de atribuire; 

19. pune la dispoziţia oricărui operator economic care solicită, documentaţia de atribuire/selectare/preselectare;

20. răspunde în mod clar, complet şi fără ambiguităţi la solicitările de clarificări, răspunsurile însoţite de întrebările aferente transmiţându-se către toţi operatorii economici care au obţinut documentaţia  de atribuire;

21. informează ofertanţii privind rezultatele procedurii de achiziţie;

22. redactează contractele de achiziţie publică;

23. colaborează cu Biroul Juridic – Contencios, Integrare Europeană şi Resurse Umane, în vederea soluţionării eventualelor contestaţii depuse de terţi, în desfăşurarea procedurilor de achiziţii publice;

24. duce la îndeplinire măsurile impuse autorităţii contractante de către Consiliul Naţional de Soluţionare a Contestaţiilor;

25. asigură derularea procedurii de atribuire începând cu manifestarea intenţiei de participare la procedură a operatorilor economici interesaţi, depunerea candidaturilor,  primirea şi înregistrarea ofertelor, deschiderea acestora, examinarea-evaluarea, stabilirea ofertei câştigătoare şi adjudecarea / anularea procedurii, după caz;

26. asigură întocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor;

27. asigură înregistrarea contestaţiilor şi comunicarea acestora către ofertanţii implicaţi în procedură şi către comisia de evaluare;

28. trimite răspunsurile la contestaţii în termenul procedural;

29. înaintează spre aprobare conducătorului autorităţii contractante raportul de atribuire şi către biroul juridic-contencios proiectul de contract, precum şi oferta declarată câştigătoare pentru întocmirea contractului/acordului cadru;

30. asigură returnarea garanţiilor de participare la procedurile de achiziţie; 

31. participă la atribuirea contractului de achiziţie publică sau încheierii acordului-cadru prin notificarea rezultatului către participanţii la procedură, asigurarea transmiterii către Consiliul Naţional de Soluţionare a Contestaţiilor a punctului de vedere privind soluţionarea contestaţiilor primite, la solicitarea acestuia (unde este cazul) întocmeşte şi transmite spre publicare anunţul de atribuire;

32. asigură aplicarea şi finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale şi a hotărârilor de licitaţii,  prin încheierea contractelor de achiziţie publică şi urmăreşte executarea contractelor;

33. asigură comunicarea scrisă a rezultatelor procedurilor către ofertanţi ;

34. informează şefii ierarhici ori de câte ori apar încălcări ale clauzelor contractuale;

35. urmăreşte şi asigură respectarea prevederilor legale, din punctul de vedere al procedurilor privind păstrarea confidenţialităţii documentelor de licitaţie şi a securităţii acestora;   

36. întocmeşte şi transmite către Autoritatea Naţională pentru Reglementarea şi Monitorizarea Achiziţiilor Publice raportul anual privind contractele de atribuire, în format electronic, până la data de 31 martie  a fiecărui an pentru anul precedent;

37. întocmeşte şi păstrează dosarul achiziţiei publice, document cu caracter public, care cuprinde toate activităţile desfăşurate în cadrul procedurii de atribuire, respectiv toate documentele necesare pentru derularea procedurii; 

38. asigură gestionarea bazei de date cu privire la procedurile organizate, care cuprinde informaţii cu privire la firmele participante şi rezultatele acestora;

39. soluţionează în termenul legal corespondenţa repartizată;

40. îndeplineşte şi alte activităţi specifice aflate în legătură directă cu atribuţiile de serviciu, rezultate din acte normative sau încredinţate de către conducerea Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj;

41. întocmeşte, defineşte şi actualizează procedurile operaţionale specifice activităţilor sau proceselor desfăşurate în cadrul serviciului/compartimentului la iniţiativa conducătorului serviciului/compartimentului;

42. asigură constituirea fondului arhivistic al serviciului, inventarierea, selecţionarea, păstrarea şi folosirea tuturor documentelor rezultate din activitatea curentă conform dispoziţiilor <LLNK 11996    16 10 201   0 37>Legii Arhivelor Naţionale nr. 16/1996, cu modificările şi completările ulterioare;

43. respectă Regulamentul Intern al Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj.

CAPITOLUL V 

PATRIMONIU ŞI BUGET

Art. 16. Patrimoniul Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj este format din bunurile mobile, imobile şi din obiectele de inventar preluate pe bază de protocol de la Consiliul Judeţean Cluj şi Serviciul de Evidenţă Informatizată a Persoanei Cluj, precum şi cele provenite din achiziţii, donaţii şi sponsorizări, în condiţiile legii.
Art. 17. (1) Direcţia Judeţeană de Evidenţă a Persoanelor Cluj are un buget propriu, cheltuielile de funcţionare fiind asigurate prin subvenţii de la bugetul Consiliului Judeţean Cluj;

(2) Încasările din taxe speciale aferente activităţilor desfăşurate de Direcţia Judeţeană de Evidenţă a Persoanelor Cluj sunt virate în contul Consiliului Judeţean Cluj; ;

(3) Cuantumul taxelor speciale se stabileşte anual, iar veniturile obţinute din acestea se utilizează integral pentru acoperirea cheltuielilor curente de întreţinere şi de funcţionare a Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj. 

(4) Directorul Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj, în calitate de ordonator terţiar de credite, întocmeşte, în condiţiile legii, bugetul de venituri şi cheltuieli şi îl prezintă spre aprobare ordonatorului principal de credite.

(5) Direcţia Judeţeană de Evidenţă a Persoanelor Cluj va putea primi fonduri, cu titlu de donaţii sau sponsorizări, din partea organizaţiilor neguvernamentale ce acţionează în domeniul apărării şi respectării drepturilor omului, precum şi din partea agenţilor economici sau persoanelor fizice conform reglementărilor legale.

CAPITOLUL VI
 DISPOZIŢII FINALE
Art. 18. În raport de modificările intervenite în structura sau activitatea direcţiei, fişele posturilor vor fi reactualizate cu prevederile prezentului regulament.

Art. 19. Directorul executiv al Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj poate face propuneri privind modificarea şi completarea prezentului Regulament de organizare şi funcţionare, dacă se impune, care se înaintează spre aprobare Consiliului Judeţean Cluj.
Art. 20. Personalul Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj este obligat să cunoască şi să aplice întocmai prevederile prezentului Regulament de organizare şi funcţionare.

Art. 21. Prezentul Regulament de organizare şi funcţionare a Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor Cluj, intră în vigoare la data comunicării, către Direcţia Judeţeană de Evidenţă a Persoanelor Cluj, a hotărârii Consiliului Judeţean Cluj de aprobare a acestuia.








           

Contrasemnează:

            PREŞEDINTE,




SECRETAR AL JUDEŢULUI,

      Horea-Dorin Uioreanu 




               Simona Gaci
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