ROMANIA
JUDETUL CLUJ
CONSILIUL JUDETEAN

HOTARAREA
NR. 271 din 29 iulie 2013
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj

Consiliul Judetean Cluyj;

Analizand proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj, propus de presedintele
Consiliului Judetean Cluj, domnul Horea-Dorin Uioreanu;

Tinand cont de prevederile art. 91 alin. (1) lit. a) si alin. (2) lit. ¢) si ale art. 104 alin. (2)
lit. a) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Fiind indeplinite procedurile prevazute de art. 44-45 si in art. 94-98 din Legea
administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

In temeiul drepturilor conferite prin art. 115 alin. (1) lit. ¢) din Legea administratiei
publice locale nr. 215/2001, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

hotaraste:

Art. 1. Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Cluj, conform anexei care face parte integrantd din prezenta hotarare.

Art. 2. La data intrarii in vigoare a prezentei hotarari, i1 Inceteazd valabilitatea
prevederile Hotararii Consiliului Judetean Cluj nr. 35 din 26.02.2013 privind aprobarea
Organigramei, a Statului de functii si a Regulamentului de organizare si functionare a Directiei
Judetene de Evidentd a Persoanelor Clu.

Art. 3. Cu punerea in aplicare a prevederilor prezentei hotarari se Incredinteaza
Presedintele Consiliului Judetean Cluj, prin directorul executiv al Directiei Judetene de Evidenta
a Persoanelor Clu;.

Art. 4. Prezenta hotarare se comunicad prin intermediul secretarului judetului, in termenul
prevazut de lege, Directiei Generale Buget, Finante, Resurse Umane; Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Cluj, precum si Prefectului Judetului Cluj, si se aduce la cunostintd publica
prin publicarea in Monitorul Oficial al Judetului Cluj si pe pagina de internet ,,www.cjcluj.ro".



Contrasemneaza:
PRESEDINTE,
SECRETAR AL JUDETULUI,
Horea-Dorin Uioreanu
Simona Gaci

ROMANIA
JUDETUL CLUJ Anexa
CONSILIUL JUDETEAN la Hotararea nr. 271/2013
REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE

AL DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A
PERSOANELOR CLUJ

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. (1) Directia Judeteana de Evidentd a Persoanelor Cluj, a fost infiintatd in baza
Ordonantei Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor
publice comunitare de evidentd a persoanelor, aprobatd cu modificari i completari prin Legea
nr. 372/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, prin Hotararea Consiliului Judetean Cluj
nr. 212/23.12.2004. Ulterior, prin Hotdrarea Consiliului Judetean Cluj nr. 75/23.03.2005 privind
aprobarea organigramei, a statului de functii si a regulamentului de organizare si functionare ale
Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj s-a aprobat ca denumirea Serviciul Public
Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Cluj sa fie Directia Judeteand de Evidenta a
Persoanelor Cluj, care functioneazd ca institutie publica de interes judetean, cu personalitate
juridica, sub autoritatea Consiliului Judetean Cluj si este condusa de un director executiv.

(2) Activitatea Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj este
coordonata de presedintele Consiliului Judetean Clu;.

Art. 2. (1) Directia Judeteana de Evidentd a Persoanelor Cluj are ca scop exercitarea
competentelor ce ii sunt date prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor
normative care reglementeaza activitatea de evidentd a persoanelor, stare civila si eliberarea
documentelor 1n sistem de ghiseu unic.

(2) Din punct de vedere metodologic activitatea Directieci de Evidenta a
Persoanelor Cluj este coordonata si controlatd de catre Directia pentru Evidenta Persoanelor si



Administrarea Bazelor de Date.

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

(4) Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj 1si desfasoara activitatea in
baza prezentului Regulament de Organizare si Functionare si a prevederilor legale in vigoare.

Art. 3. (1) Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj - ca serviciu public
comunitar judetean specializat - s-a constituit potrivit prevederilor art. 6 alin. (1) din Ordonanta
Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice
comunitare de evidentd a persoanelor, cu modificarile §i completarile ulterioare, prin
reorganizarea Serviciului de stare civild din aparatul propriu al Consiliului Judetean Cluj si a
Biroului Evidenta Populatiei din cadrul Serviciului de Evidenta Informatizata a Persoanei.

(2) Organigrama si Statul de Functii ale Directiei Judetene de Evidentd a
Persoanelor Cluj se aproba prin hotarare a Consiliului Judetean Cluj, cu avizul Directiei pentru
Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date.

(3) Angajatii Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj au statut de
politisti detasati, functionari publici sau personal contractual, fiindu-le aplicabile toate
dispozitiile legale referitoare la statutul categoriei din care fac parte.

Art. 4. Directia Judeteana de Evidentd a Persoanelor Cluj dispune de cod fiscal, cont
bancar propriu si de trezorerie.

Art. 5. Directia Judeteana de Evidentd a Persoanelor Cluj coordoneazad si controleaza
metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidentd a persoanelor
organizate In subordinea consiliilor locale municipale, ordsenesti si comunale de pe teritoriul
judetului.

Art. 6. (1) Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj este condusa de un director
executiv, numit sau eliberat din functie prin hotarare a Consiliului Judetean Cluj, in conditiile
legii, cu avizul Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date.

(2) In exercitarea atributiilor ce ii revin, directorul executiv al Directiei Judetene
de Evidenta a Persoanelor Cluj, emite dispozitii cu caracter individual.

Art. 7. In indeplinirea atributiilor cu care este investiti, Directia Judeteana de Evidenta a
Persoanelor Cluj coopereaza cu celelalte directii, servicii si compartimente ale Consiliului
Judetean Cluj, ale primdriilor din judet, ale Ministerului Afacerilor Interne si dezvolta 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. 8. Respectarea strictd a unor reguli stabilite in ceea ce priveste ordinea si disciplina
muncii la nivelul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj este asigurata prin
cunoasterea si aplicarea de catre toti salariatii a Regulamentului Intern.

Art. 9. Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj are urmatoarele date de contact: sediul
in municipiul Cluj-Napoca, str. Aviator Badescu nr. 7-9, telefon/fax: 0264-450406, adresa de



e-mail: djepcluj@mail.rdscj.ro <mailto:djepcluj@mail.rdscj.ro> sau administrator@djepcluj.ro
<mailto:administrator@djepcluj.ro>, pagina web www.djepcluj.ro.

CAPITOLUL II
ATRIBUTII

Art. 10. Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor Cluj are urmatoarele atributii
principale:

1. actualizeaza, utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

2. furnizeaza, in cadrul Sistemului National de Evidenta a Persoanclor, datele necesare
pentru actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor;

3. coordoneaza si controleaza metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale
de evidenta a persoanelor si a primariilor arondate, de pe raza judetului Cluj;

4. coordoneaza si controleazd modul de gestionare si de intocmire a registrelor de stare
civila;

5. monitorizeazd si controleazd modul de respectare a prevederilor legale in domeniul
asigurdrii 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 efectueaza mentiuni pe acestea,
conform comunicarilor primite;

8. asigurd spatiile si amenajarile corespunzatoare pentru conservarea §i pastrarea in conditii
optime si de securitate a Registrelor de Stare Civila;

9. indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale.

CAPITOLUL III
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 11. (1) Conducerea Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj este asigurata
de un director executiv care reprezintd institutia in relatiile cu sefii directiilor si serviciilor din
cadrul Consiliului Judetean Cluj, din cadrul Institutiei Prefectului Judetului Cluj, precum si cu
sefii unitatilor din Ministerul Afacerilor Interne, ori cu institutiile administratiei publice locale
din judet.

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

(3) In perioada concediilor de odihni precum si a altor concedii legale,
atributiile Directorului executiv vor fi preluate si indeplinite de catre persoane desemnate de
acesta prin dispozitie.

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

(5) Personalul directiei raspunde de intreaga activitate pe care o desfasoara in
fata directorului executiv.

(6) In exercitarea atributiilor ce ii revin directorul executiv al Directiei
Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj are obligatia de a lua masuri pentru imbunatatirea
activitatii compartimentului care intra in sfera sa de competenta.

(7) Directorul executiv al Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj



creeazd $i mentine un sistem de control managerial eficient prin: identificarea riscurilor majore
care pot afecta eficacitatea si eficienfa operatiunilor, respectarea regulilor si regulamentelor,
protejarea bunurilor, prevenirea si descoperirea fraudelor; evaluarea probabilitatii ca riscurile sa
se materializeze si marimea impactului lor; monitorizarea si evaluarea riscurilor; verificarea
raportarii executiei bugetului.

(8) La nivelul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Clu;j activitatea de
control si coordonare este atributul conducerii si se realizeaza direct, ori prin intermediul sefilor
de serviciu sau birou.

Art. 12. (1) Conducerea serviciilor, a biroului si a compartimentelor de specialitate din
cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj este exercitatd de sefii acestora, iar in
lipsa lor de catre persoana desemnata de fiecare sef serviciu, birou, compartiment.

(2) Sefii de servicii/birou/compartimente stabilesc indicatori de performanta
cantitativi si calitativi, care se utilizeaza la monitorizarea performantelor activitatii aflate in
coordonare.

Art. 13. (1) Sefii serviciilor publice comunitare locale de evidentd a persoanelor din judet
raspund de intreaga activitate pe linie de evidentd si stare civild pe care o desfasoara, in fata
Directorului executiv al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj.

(2) Sefii serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor din
judet conduc intreaga activitate pe liniile lor de competenta si reprezinta directia in relatiile cu
primdriile in cadrul carora functioneaza, cu celelalte structuri ale Consiliului Judetean Cluj, ale
Institutiei Prefectului judetului Cluj, ale altor unitati ale Ministerului Afacerilor Interne si
autoritati din afara ministerului, conform delegarii si dispozitiilor primite.

Art. 14. Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor Cluj are urmatoarea structura

organizatorica:
1. Serviciul Evidenta Persoane care coordoneaza si cele doud compartimente:

- Compartimentul Regim Evidenta si Ghiseu Unic;

- Compartimentul Informatica.
Serviciul Stare Civila;
Biroul Juridic - Contencios, Integrare Europeand si Resurse Umane;
Compartimentul Secretariat, Arhivistica si Relatii Publice;
Serviciul Financiar - Contabil §i Asigurare Tehnico - Materiala,

- Compartimentul Achizitii Publice.
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CAPITOLUL IV

ATRIBUTIILE SERVICIILOR, BIROULUI SI COMPARTIMENTELOR DE
SPECIALITATE



Art. 15. Serviciile, biroul si compartimentele de specialitate din cadrul Directiei Judetene

de Evidenta a Persoanelor Cluj au urmatoarele atributii:

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

SERVICIUL EVIDENTA PERSOANE

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

coordoneazd 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 eliberare a actelor de identitate desfasurata de serviciile locale,
in scopul identificdrii cauzelor sau conditiilor care pot favoriza ori determina eliberarea
actelor de identitate, ca urmare a declinarii unei identitati false;

colaboreaza cu Biroul Judetean de Administrare a Bazelor de Date si Evidenta a
Persoanelor Cluj pentru verificarea calitatii datelor preluate in Registrul National de
Evidentd a Persoanelor de catre serviciile publice comunitare locale de evidentd a
persoanelor;

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

comunica date referitoare la persoane fizice solicitate de institutiile cu atributii in domeniul
apdrarii, 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 Ministerul Afacerilor Interne 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 de
evidenta a persoanelor, formuleazd propuneri pentru imbunatatirea activitatii, 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 zilnic, lunar, trimestrial si anual de cétre serviciile publice comunitare locale de
evidenta a persoanelor;

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

colaboreaza cu serviciile de politie judiciard si criminalistica pentru clarificarea situatiei
persoanelor cu identitate necunoscutd;

colaboreaza cu institutiile Directiei de Sanatate Publicd si cu maternitatile, pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor a caror identitate nu este cunoscuta;
desfasoara actiuni de punere in legalitate cu acte de identitate a minorilor internati in
unitatile de protectie sociald;

urmareste punerea in legalitate a cetatenilor de etnie roma, fard documente de identitate,
internati Tn unitdti sanitare sau de protectie sociald;

comunica serviciilor publice comunitare locale de evidentd a persoanelor modificarile
legislative intervenite in vederea insusirii si aplicarii;

asigura solutionarea petitiilor pe probleme specifice;

constatd contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;



18.

19.

20.

21.

22.

23.
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10.

11.

12.

primeste de la Biroul Judetean Administrare a Bazelor de Date si Evidenta a Persoanelor
Clyj cartile de identitate, cartile de alegator si le elibereaza solicitantilor;

tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

intocmeste, defineste si actualizeaza procedurile operationale specifice activitatilor sau
proceselor desfasurate in cadrul serviciului/compartimentului la initiativa conducatorului
serviciului/compartimentului;

semnaleaza neregularitatile ce pot afecta in sens negativ interesele majore ale institutiei
(ex.:incalcari ale legi sau ale normelor interne, etc.) raportandu-le persoanei responsabile;
identifica riscurile care ar putea avea impact asupra indeplinirii obiectivelor specifice
serviciului si le raporteaza responsabilului cu riscurile;

asigura constituirea fondului arhivistic al serviciului, inventarierea, selectionarea, pastrarea
si folosirea tuturor documentelor rezultate din activitatea curenta conform dispozitiilor
Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;

COMPARTIMENT REGIM EVIDENTA SI GHISEU UNIC

actualizeaza componenta judeteana a Registrului National de Evidenta a Persoanelor;
primeste cererile si documentele necesare, preia imaginile cetdtenilor, actualizeaza baza de
date cu informatiile referitoare la persoana, genereaza lotul de productie, actualizeaza baza
de date cu raportul de productie si cu data inmanarii, elibereaza acte de identitate si carti de
alegator, pentru rezolvarea unor situatii deosebite, pentru testarea si cunoasterea aplicatiilor
ori urmarirea modului de functionare a tehnicii din dotare;

efectuarea operatiunilor de inscriere a mentiunilor privind resedinta;

stabilirea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor prevazute de O.U.G. nr. 97/2005 privind
evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, republicata;
asigurd rezolvarea unor situatii speciale cu privire la deplasarea camerei mobile la
persoanele netransportabile, cei Incarcerati in penitenciare, cei aflati in institufii de
protectie sociald;

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;

monitorizeaza calitatea informatiilor cu care este actualizat Registrul National de Evidenta
a Persoanelor si formuleaza propuneri in vederea optimizarii aplicatiilor informatice;
colaboreaza cu structurile subordonate Inspectoratului General al Politiei Romane si
Ministerului Afacerilor Interne pentru realizarea atributiilor comune;

centralizeaza si transmite la Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor
de Date situatiile statistice si rapoartele de analiza intocmite lunar si trimestrial de catre
serviciile publice comunitare locale referitoare la principalele activitati privind eliberarea
actelor de identitate;

formuleaza propuneri pentru imbunatatirea activitdfii, completarea si modificarea
metodologiilor de lucru, extinderea ori restrdngerea unor sfere de activitate;

coordoneaza si controleaza metodologic activitatea de primire a cererilor si de eliberare a
documentelor, in cadrul ghiseului unic, de catre serviciile publice comunitare locale de
evidenta a persoanelor din judetul Cluj;

verificd conditiile in care s-au eliberat acte de identitate, ca urmare a declinarii unei
identitati false ori modalitdtile de contrafacere a actelor de identitate i propune masuri in



13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

10.

domeniul prevenirii acestor situatii;

intocmeste procesele-verbale de gestiune a cartilor de identitate si a cartilor de alegator;
primeste si transmite cdtre Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor
de Date cererile de eliberare a dovezii de atestare a cetateniei si domiciliului;

asigura respectarea reglementarilor privind confidentialitatea si protectia datelor;
intocmeste, defineste si actualizeaza procedurile operationale specifice activitatilor sau
proceselor desfasurate in cadrul serviciului/compartimentului la initiativa conducatorului
serviciului/compartimentului;

semnaleaza neregularitatile ce pot afecta in sens negativ interesele majore ale institutiei
(ex.:incalcari ale legi sau ale normelor interne, etc.) raportandu-le persoanei responsabile;
identifica riscurile care ar putea avea impact asupra indeplinirii obiectivelor specifice
serviciului si le raporteaza responsabilului cu riscurile;

asigurd constituirea fondului arhivistic al serviciului, inventarierea, selectionarea, pastrarea

si folosirea tuturor documentelor rezultate din activitatea curentd conform dispozitiilor
Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;
respectda Regulamentul Intern al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj.

COMPARTIMENTUL INFORMATICA

verifica calitatea prelucrarii informatice a datelor efectuate de serviciile publice comunitare
locale de evidenta a persoanelor, precum s§i respectarea termenelor in care sunt preluate
comunicarile de stare civila;

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

actualizeazd pagina web si info-chioscul institutiei cu informatiile de interes public care

privesc activitatea desfasuratd si cu ultimele noutati din activitatea institutiei in baza
informatiilor primite de la directorul executiv si de la sefii de serviciu;

administreaza reteaua de calculatoare a institutiei;

instaleaza produsele software pe echipamente;

actualizeaza programul antivirus si efectueaza scanarea periodica a sistemelor de calcul;
actualizeaza programul de legislatie si asigurad accesul utilizatorilor la aplicatie;

desfasoara activitati de studii si documentare tehnicd in scopul cunoasterii celor mai noi

e eyt

sistemului informatic propriu;

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

raspunde de corespondenta prin posta electronica a institutiei;



1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

transmite si preia prin serverul FTP adrese, dispozitii, instructiuni catre /de la Directia
pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, Biroul Judetean de
Administrare a Bazelor de Date si Evidenta Persoanelor Cluj si serviciile publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor din judetul Cluj;

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

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

executa alte sarcini stabilite de conducerea institutiei pe linie specifica si vizand toate
structurile din cadrul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj pe acest segment de
activitate;

desfdsoara activitatii in baza metodologiilor de lucru si pe linie de pregatire de specialitate
conform programei aprobate;

executa ori de cate ori se impune, activitati de instruire a intregului personal cu privire la
noutatile hard si soft aparute sau implementate Tn munca de evidenta a persoanei si stare
civila;

intretine si actualizeaza site-ul institutiei;

intocmeste, defineste si actualizeaza procedurile operationale specifice activitdfilor sau
proceselor desfasurate in cadrul serviciului/compartimentului la initiativa conducatorului
serviciului/compartimentului;

semnaleaza neregularitatile ce pot afecta in sens negativ interesele majore ale institutiei
(ex.:Incdlcari ale legi sau ale normelor interne, etc.) raportandu-le persoanei responsabile;

identifica riscurile care ar putea avea impact asupra indeplinirii obiectivelor specifice
serviciului si le raporteaza responsabilului cu riscurile;

asigura constituirea fondului arhivistic al serviciului, inventarierea, selectionarea,
pastrarea si folosirea tuturor documentelor rezultate din activitatea curentd conform
dispozitiilor Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

respectd Regulamentul Intern al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj.

SERVICIUL STARE CIVILA

organizeaza indrumarea si controlul metodologic al activitatii de stare civila realizata de
personalul cu atributii de stare civila din cadrul serviciilor publice comunitare locale de



W

10.

1.

12.

evidenta a persoanelor, precum si de ofiterii de stare civila din cadrul primariilor de pe raza
judetului, in baza graficului aprobat de presedintele Consiliului Judetean Cluj/secretarul
Judetului Cluj;

organizeaza instruirile de pregatire profesionald a personalului cu atributii de stare civila
din cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidentd a persoanelor, precum si a
ofiterilor de stare civila din cadrul primariilor de pe raza judetului;

comunica Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date data
desfasurarii activitatilor de instruire;

intocmeste situatiile lunare, trimestriale si semestriale precum si analiza semestriald a
activitatilor desfasurate de personalul cu atributii de stare civild din cadrul serviciilor
publice comunitare locale de evidentd a persoanelor , precum si de ofiterii de stare civila

din cadrul primariilor;

participa la Intocmirea materialelor de analiza, a testelor si aplicatiilor practice;
tine evidenta si arhiveaza registrele de stare civila - exemplarul 11, depuse de catre serviciile

publice comunitare locale de evidentda a persoanelor sau, dupd caz, de primariile
competente care au in pastrare exemplarul I;

desemneaza un reprezentant care sa participe la concursurile pentru incadrarea personalului
de specialitate in domeniul starii civile din cadrul serviciilor publice comunitare locale de
evidenta a persoanelor si al primariilor si asigura instruirea persoanelor carora urmeaza a li
se delega exercitarea atributiilor de stare civila;

asigura spatiile si amenajarile corespunzatoare pentru conservarea si pastrarea in conditii
optime si de securitate a documentelor si imprimatelor de stare civila pe care le au in
pastrare;

asigurd prezenta unui reprezentant la predarea-preluarea gestiunii de stare civila, la
schimbarea din functie a personalului cu atributii de stare civila sau cand, din diferite
motive, acesta trebuie inlocuit pe o perioadd mai mare de 30 de zile;

primeste anual de la Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date
si distribuie serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor si primariilor
listele cu coduri numerice personale precalculate; in cazul epuizarii acestora, pentru anul in
curs, solicitd alocarea unor secvente suplimentare, de la structura judeteana a D.E.P.A.B.D.,
respectiv Biroul Judetean de Administrare a Bazelor de Date si Evidenta Persoanelor Cluj;

verifica realizarea sarcinilor din procesele-verbale de control anterioare, avand ca finalitate
indreptarea erorilor materiale din cuprinsul actelor de stare civild, modul de eliberare si
gestiunea certificatelor de stare civild, Inscrierea mentiunilor, atribuirea, gestionarea si
inscrierea codurilor numerice personale;

sesizeaza Inspectoratul Judetean de Politie, precum si Directia pentru Evidenta Persoanelor
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si Administrarea Bazelor de Date cu privire la documentele de stare civila cu regim special
pierdute ori furate si efectueaza verificarea administrativa, de fond, a gestiunii certificatelor
de stare civild, in cazul disparitiei in alb a unor astfel de documente de la primarii, participa
la verificari in vederea stabilirii imprejurdrilor in care a avut loc sustragerea;

propun Consiliului Local sau primarului masurile administrative ce se impun;

asigura respectarea normelor privind protectia datelor si informatiilor gestionate si dispun
masuri de prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

asigura constituirea fondului arhivistic prin evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea
si folosirea tuturor documentelor rezultate din activitatea curentd conform dispozitiilor
Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;

efectueaza mentiuni in actele de stare civila - exemplarul II, conform comunicarilor privind
inregistrarea actelor si faptelor de stare civilg;

verifica si pastreaza dosarele de schimbare a numelui pe cale administrativa si formuleaza
propuneri de admitere sau respingere a cererii, pentru a fi inaintate Presedintelui Consiliului
Judetean Cluj;

elibereaza, in mod gratuit, extrase pentru uz oficial de pe actele de nastere, de casatorie si
de deces ce le au in pastrare, la cererea autoritatilor publice, In conditiile prevazute de lege,
cu respectarea prevederilor Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, cu modificarile si
completarile ulterioare;

avizeaza referatele Intocmite de cétre serviciile publice comunitare locale de evidentd a
persoanelor, prin structura de stare civila sau, in localitatile in care acestea nu sunt
constituite, de ofiterul de stare civila din cadrul primariei, in cazul cererilor de transcriere,
rectificare, reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila;

asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu structurile similare din tara,
precum si cu organele de politie, pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu
identitate necunoscuta;

solicitd si atribuie coduri numerice personale pentru toate persoanele nascute anterior anului

1980, prin Biroul Judetean de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta
Persoanelor, respectiv Serviciul de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta
Persoanelor al Municipiului Bucuresti, In cazul persoanelor ale caror certificate de stare
civila sunt transcrise;

elimind certificatele de stare civila retrase si cele anulate la completare de serviciile publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor si primariile de pe raza de competenta, precum
si cotoarele de certificate, la un an de la data eliberarii ultimului certificat, pe baza de
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proces-verbal;

atribuie numar din Registrul Unic al Certificatelor de Divort la solicitarea ofiterilor de stare
civila de pe raza judetului Cluj;

inscrie pe marginea actelor de casatorie, exemplarul II, mentiunile privind desfacerea
casatoriei prin acordul partilor, comunicate de notarii publici §i transmite comunicarile de
mentiuni la oficiile de stare civila care au in pastrare registrul de casatorie, exemplarul I, in
vederea inscrierii mentiunii;

transmite solicitari catre autoritatile competente pentru intocmirea si eliberarea, in cel mai
scurt termen, a certificatelor de stare civild solicitate de catre titulari Directiei pentru
Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date prin intermediul Ministerului
Afacerilor Externe si Tnainteaza certificatele intocmite catre Directiei pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date pentru a fi inmanate prin intermediul M.A.E.
titularilor;

comunica serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor si ofiterilor de
stare civild din cadrul primariilor de pe raza judetului Cluj, modificarile legislative
intervenite in vederea Tnsusirii si aplicarii;

coordoneaza si efectueaza verificari periodice in unitatile sanitare si de protectie sociald
aflate pe raza judetului Cluj;

intocmeste raspunsuri la petitii, cereri, plangeri, sesizari, reclamatii si adrese repartizate;

oferd informatii de specialitate in cadrul programului de relatii cu publicul;

intocmeste, defineste si actualizeaza procedurile operationale specifice activitdfilor sau
proceselor desfasurate in cadrul serviciului/compartimentului la initiativa conducatorului
serviciului/compartimentului;

semnaleaza neregularitatile ce pot afecta in sens negativ interesele majore ale institutiei

(ex.:incalcari ale legi sau ale normelor interne, etc.) raportandu-le persoanei responsabile;

identifica riscurile care ar putea avea impact asupra indeplinirii obiectivelor specifice
serviciului si le raporteaza responsabilului cu riscurile;

respectd Regulamentul Intern al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj.

BIROUL JURIDIC - CONTENCIOS, INTEGRARE EUROPEANA
SI RESURSE UMANE

avizeaza sub aspectul legalitatii dispozitiile directorului executiv al Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Cluj, precum si orice alte acte care pot angaja raspunderea
patrimoniald a directiei; avizul negativ va fi motivat;

reprezintd §i apara drepturile si interesele legitime ale Directiei Judetene de Evidenta a
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Persoanelor Cluj 1n fata instantelor judecatoresti, organelor de urmarire penald, in fata
autoritatilor si organelor cu atributii jurisdictionale si in cadrul oricaror alte proceduri
prevazute de lege, a notarilor publici, precum si in raporturile cu alte persoane fizice si
juridice de drept public sau privat, romane sau straine;

sustine cu demnitate si competentd drepturile si interesele legitime ale institutiei, si
respecta normele de deontologie profesionala;

formuleaza si promoveaza actiuni civile, comerciale, de contencios administrativ, 1n litigii
de munca si de alta natura, potrivit legii, in scopul apararii intereselor legitime ale Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

formuleaza si promoveaza apararile, caile de atac ordinare si extraordinare, precum si
orice acte procesuale de naturd sa asigure apararea drepturilor si intereselor legitime ale
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj,

tine evidenta proceselor si a litigiilor in care Directia Judeteand de Evidenta a Persoanelor
Cluj este parte;

asigura asistentd legald, informare operativa si periodica a conducerii Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Cluj in problemele rezultate din litigiile aflate pe rolul instantelor
judecatoresti;

promoveaza orice alte actiuni in justitie cu aprobarea conducatorului institutiei;

analizeaza si avizeaza din punct de vedere al legalitatii contractele de achizitii publice in
care Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj este parte;

asigurd interpretarea justa si corectd, potrivit principiilor de drept civil, penal, de procedura
civila, penala etc., a actelor juridice ce emana de la serviciile, compartimentele, biroul din
cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

urmadreste aparitia actelor normative si le aduce la cunostinta conducerii;

asigura elaborarea si redactarea Regulamentului Intern al Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Cluj aducand la cunostintd conducerii dispozitiile legale ce trebuie respectate
in acest caz;

respecta dispozitiile legale privitoare la interesele contrare in aceeasi cauza sau in cauze
conexe, conflictul de interese pe care Directia Judeteand de Evidenta a Persoanelor Cluj le
poate avea,

respecta secretul si confidentialitatea activitatii sale, in conditiile legii;

elaboreaza si redacteazd notele de fundamentare pentru proiectele de hotdrari privind
domeniul de activitate sau pentru buna functionare a Directiei Judetene de Evidentd a
Persoanelor Cluyj si le supune spre aprobare Consiliului Judetean Cluj;

urmareste si analizeaza modul de solutionare, precum si respectarea termenelor legale de
solutionare a petitiilor, cererilor, plangerilor, sesizarilor, reclamatilor si adreselor
institugiei privind aspecte ce fac obiectul activitafii acesteia;

verificd legalitatea actelor cu caracter juridic i administrativ, primite spre avizare, care
angajeaza raspunderea juridicd a Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

asigurd sprijinul necesar solutionarii spetelor pe linie de stare civila si evidenta persoanelor
sesizate atat la nivelul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj, cat si la nivelul
serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor din judetul Cluj;

desfasoara activitatile prevazute pentru identificarea §i prioritizarea actiunilor care urmeaza

sa fie adoptate in vederea implementdrii complete a aquis-ului Schengen, precum si
implementarea graduald a acestuia in functie de calendarul de aderare la spatiul Schengen,
cu privire stricta la atributiile care sunt date de normele legale in domeniul de activitate al
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directiei;

organizeaza si realizeaza gestiunea resurselor umane, a functiilor publice si a functionarilor
publici in cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj, colaboreaza direct cu
Agentia Nationalad a Functionarilor Publici;

comunica periodic Agentiei Nationale a Functionarilor Publici informatiile privind functiile
publice si functionarii publici din cadrul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Clyj
in vederea actualizarii bazei de date;

comunicd Agentiei Nationale a Functionarilor Publici orice modificare intervenitd in
situatia functionarilor publici, in termen de 10 zile lucratoare de la data intervenirii
acesteia, prin transmiterea actului administrativ in copie si in format electronic, prin
completarea formatului standard privind modificarile intervenite in situatia functionarilor
publici;

asigurd constituirea unei baze de date referitoare la functiile publice, functionarii publici si
personalul contractual din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;
organizeaza si asigura procedurile legate de depunerea juramantului de catre functionarii
publici conform legislatiei in vigoare;

reactualizeazd baza de date in functie de modificarile aparute in structura ei (angajari,
modificari ale raportului de serviciu, modificari ale sporului de vechime, avansari in grade
si trepte profesionale, indexari, majorari) si le supune pentru aprobare;

intocmeste lucrarile necesare pentru numirea in functii publice, incetarea raporturilor de
serviciu, Incadrarea, promovarea, suspendarea, transferarea, detasarea, numirea temporara
cu delegatie in functii de conducere, schimbarea locului de munca si desfacerea
contractelor de munca, pentru personalul din cadrul Directiei Judetene de Evidentd a
Persoanelor Cluj (informare, referat de aprobare si dispozitie precum si Intocmirea
contractelor de munca, a actelor aditionale si a situatiilor legate de acestea;

asigurd planificarea si efectuarea concediilor de odihnd pe anul in curs, in mod esalonat,
pe baza propunerilor facute de catre sefii de servicii/birou;

transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, in formatul standard datele privind
comisia paritara si acordul colectiv;

intocmeste anual, cu consultarea Sindicatului functionarilor publici proiectul Planului de
ocupare a functiilor publice din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj,
pe care-l transmite la Consiliului Judetean Cluj;

asigurd elaborarea si redactarea notelor de fundamentare privind Regulamentul de
Organizare si Functionare al Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj si le
prezintd pentru aprobare Consiliului Judetean Cluj;

asigura elaborarea si redactarea Regulamentului Intern al Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Cluj;

aduce la cunostinta angajatilor din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj
Regulamentul Intern, in vederea conformarii;

asigurd elaborarea §i redactarea notelor de fundamentare privind organigrama si statul de
functii al Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj si le prezintd pentru aprobare
Consiliului Judetean Cluj;

asigurd aplicarea reglementarilor privind activitatea de imbunatatire continud a abilitdtilor
si pregatirii profesionale a functionarilor publici si personalului contractual din cadrul
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

asigura respectarea legislatiei muncii privind aplicarea formelor de salarizare, de stabilire a
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salariului si a altor drepturi de personal prin elaborarea si redactarea referatelor si a
dispozitiilor pentru fiecare angajat in parte;

intocmeste anual lucrarile privind promovarea in clasd, promovarea in gradele profesionale
pentru functionarii publici si pentru personalul contractual si le supune spre aprobare;
realizeazd evidenta concediilor platite pentru evenimente familiale deosebite stabilite
conform legii, a concediilor fara plata, a absentelor nemotivate si a sanctiunilor precum si a
concediilor medicale;

stabileste necesarul de formare profesionala pe baza rapoartelor intocmite de functionarii
publici de conducere pentru personalul din subordine, in urma evaludrii anuale, cu
evidentierea domeniilor considerate prioritare, precum si a criteriilor ce stau la baza
identificarii prioritatilor;

intocmeste si supune aprobarii programul anual de perfectionare profesionala precum si a
oricaror altor masuri privind perfectionarea profesionald a functionarilor publici din cadrul
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

intocmeste raportul anual privind formarea profesionald a functionarilor publici (numar de
participanti, numar de cursuri, durata, costuri aferente);

primeste si inregistreaza declaratiile de avere si de interese si elibereazd imediat
depunatorului o dovada de primire;

pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si de interese pentru
completare;

evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale, cu caracter
public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, al
caror model se stabileste prin hotarare a Guvernului, la propunerea Agentiei Nationale de
Integritate;

transmite spre publicare pe pagina de internet a institutie declaratiile de avere si de interese
depuse;

trimite Agentiei Nationale de Integritate, in termen de cel mult 10 zile de la primire, copii
certificate ale declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese primite, impreund cu
tabelul nominal cu date personale ale functionarilor publici

trimite de indatd Agentiei Nationale de Integritate declaratia rectificatd depusa impreuna cu
eventualele documente;

asigurd consilierea eticd prin acordarea de consultantd functionarilor publici din cadrul
Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj cu privire la respectarea normelor de
conduita;

monitorizeaza aplicarea normelor de conduita a functionarilor publici din cadrul Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduitd de catre
functionarii publici din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj pe care le
transmite la termenele si in formatul standard stabilit catre Agentia Nationalda a
Functionarilor Publici;

comisiei de disciplind §i sesizdrile cu privire la Incalcarea prevederilor Legii nr.7/2004
privind Codul de conduita al functionarilor publici, la nivelul Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Cluj;

intocmeste si elibereaza, la cererea functionarilor publici, un document care sa ateste
activitatea desfasurata de acestia, vechimea in munca, in specialitate si In functia publica,
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potrivit legislatiei in vigoare;

completeaza si gestioneaza baza de date privind evidenta dosarelor profesionale pentru
functionarii publici, dosarelor personale pentru personalul contractual conform prevederilor
legale;

asigurd realizarea procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru
personalul din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

asigurd asistenta de specialitate evaluatorilor i functionarilor publici pe intreg procesul de
evaluare, urmarind asigurarea stabilirii de catre sefii compartimentelor a obiectivelor
individuale si a termenelor de realizare a acestora pe baza atributiilor stabilite in fisa
postului;

organizeaza concursurile pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul Directiei Judetene
de Evidentd a Persoanelor Cluj indeplinind toate formalitatile si respectand legislatia in
domeniu atat pentru functionarii publici cat si pentru personalul contractual;

solicita la Agentia Nationala a Functionarilor Publici aviz favorabil organizarii concursului
de ocupare a functiilor publice vacante pentru care competenta de organizare a concursului
apartine Agentiei, comunicand acesteia bibliografia si conditiile specifice de participare pe
baza cerintelor cuprinse in figsa postului pentru fiecare dintre functiile publice vacante;
ingtiinteaza Agentia Nationald a Functionarilor Publici cu privire la data organizarii
concursului de ocupare a functiilor publice vacante pentru care competenta de organizare
apartine Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj;

instiinteaza Agentia Nationald a Functionarilor Publici, cu privire la organizarea
concursului de promovare in clasd sau in grad profesional a functionarilor publici din
cadrul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj si solicita numirea
reprezentantilor Agentiei Nationale a Functionarilor Publici in comisia de concurs.
intocmeste referatul si dispozitia de numire a comisiilor de concurs si a celor de solutionare
a contestatiilor in vederea ocuparii functiilor publice vacante;

asigura secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea unor posturi vacante si a celor
de solutionare a contestatiilor;

intocmeste si actualizeaza dosarele profesionale ale functionarilor publici si dosarele
personale ale angajatilor cu contract de munca de la nivelul institutiei;

sustine activitatea comisiei de disciplind si a comisiei paritare in solutionarea cazurilor si
pune la dispozitia presedintilor celor doud comisii toate documentele solicitate;

intocmeste actele necesare stabilirii drepturilor de pensie (limitd de varsta, anticipata,
anticipatd partiald, urmas, invaliditate) pentru personalul din directiei si le transmite
solicitantului in vederea depunerii la Casa Judeteana de Pensii;

asigurd intocmirea §i completarea la zi a Registrului de Evidenta al Salariatilor si respectiv
Registrului de Evidenta al Functionarilor Publici;

asigurd intocmirea si eliberarea legitimatiilor de serviciu pentru persoanele din cadrul
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

colaboreazd cu serviciile din cadrul institutiei, cu directiile Consiliului Judetean Cluj,
Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date si cu serviciile
publice comunitare locale de evidentd a persoanelor din judet 1n vederea elaborarii unor
lucrari;

elibereaza adeverinte de serviciu pentru salariatii Directiei Judetene de Evidentd a
Persoanelor Cluj;

intocmeste condica de prezentd, o verifica zilnic §i intocmeste pontajul lunar pe baza
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acesteia;

primeste si pastreaza fisele de aptitudine, pentru personalul contractual si pentru
functionarii publici din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

tine evidenta polifistilor detasati si informeaza conducerea Directiei pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date cu privire la modificérile intervenite in
situatia acestora, lunar sau ori de cate ori este nevoie;

inainteaza conducerii Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de
Date propuneri privind avansarea ori sanctionarea disciplinard a polifistilor, daca este
cazul;

identifica oportunitati pentru accesare de fonduri europene nerambursabile, pe care le
transmite serviciului de specialitate din cadrul Consiliului Judetean Cluj;

asigurd pastrarea 1n conditii de securitate a acestor documente si a secretului de serviciu;
verifica petitiile, scrisorile si sesizarile repartizate si le rezolva in termen;

asigurd si organizeazd efectuarea controlului medical periodic de medicina muncii la
angajare si la reluarea activitatii dupa perioadele de suspendare si controlul medical
periodic, la nivelul institutiei, prin cabinetul de specialitate abilitat, pentru angajatii
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

acorda asistentd de specialitate sefilor compartimentelor din cadrul Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Cluj la intocmirea Fiselor de post;

indeplineste si alte atributii prevazute in legi si acte normative sau incredintate de catre
conducerea directiei;

intocmeste, defineste si actualizeaza procedurile operationale specifice activitatilor sau
proceselor desfasurate in cadrul serviciului/compartimentului la initiativa conducatorului
serviciului/compartimentului;

semnaleaza neregularitdfile ce pot afecta In sens negativ interesele majore ale institutiei

(ex.:Incdlcari ale legi sau ale normelor interne, etc.) raportandu-le persoanei responsabile;

identificd riscurile care ar putea avea impact asupra indeplinirii obiectivelor specifice
serviciului si le raporteaza responsabilului cu riscurile;

asigura constituirea fondului arhivistic al serviciului, inventarierea, selectionarea, pastrarea
si folosirea tuturor documentelor rezultate din activitatea curentd conform dispozitiilor
Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;

respectd Regulamentul Intern al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj.

COMPARTIMENTUL SECRETARIAT, ARHIVISTICA
SI RELATII PUBLICE

asigurd primirea si verifica corespondenta zilnica;

asigura trierea corespondentei in scopul stabilirii modalitatilor de raspuns si solutionare;
asigurd inregistrarea documentelor, concomitent in registrele de intrare-iesire, cronologic,
in ordinea primirii sau expedierii lor incepand de la 1 ianuarie pand la 31 decembrie a
fiecarui an;

pregateste corespondenta pentru expediere;

intocmeste Nomenclatorul Arhivistic in colaborare cu celelalte servicii, birou si
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compartimente;

acorda sprijin de specialitate serviciilor, biroului si compartimentelor din cadrul Directiei
Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj in ceea ce priveste intocmirea inventarului si
predarea documentelor la arhiva institutiei;

intocmeste si tine evidenta documentelor aflate in arhiva,

stabileste si mentine relatiile de colaborare cu autoritatile publice, agenti economici,
organizatii non-guvernamentale, mass-media dar si cu persoane fizice pe probleme de
interes comun sau pe probleme de informare;

redacteaza si transmite catre mass-media sau alte institutii interesate, analize si statistici
privind activitatea de stare civild si evidenta persoane a Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Cluj, precum si a serviciilor publice comunitare locale de evidentd a
persoanelor din judet;

organizeaza, coordoneaza si sustine impreund cu persoanele de specialitate conferinte de
presa dupa un orar stabilit sau dupa caz;

inainteazd petitiile inregistrate catre serviciile de specialitate, in functie de
obiectul acestora si urmareste solutionarea, redactarea si expedierea in termen a
raspunsului;

intocmeste rapoarte pe care le Tnainteaza Directiei de Evidentd a Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date cu privire la:

- activitatea Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj reflectatd in mas-media
locala - lunar,

- activitatea de primire, evidentd, examinare si solutionare a petitiilor si de primire a
cetdtenilor n audienta - semestrial,

- liberul acces la informatiile de interes public - anual;

asigurd accesul cetatenilor la informatiile de interes public conform Legii nr. 544/2001,
astfel:

- din oficiu - prin afisare la sediul institutiei, prin postare pe site-ul propriu si prin
mijloacele de informare in masa,

- la cerere - solicitate in scris sau verbal conform legislatiei in vigoare.

asigurd dezvoltarea §i implementarea sistemului de management al calitatii, precum si
imbunatatirea continuad a eficacitatii acesteia;

asigurd comunicarea In cadrul organizatiei a importantei satisfacerii cerintelor clientilor, a
cerintelor legale si a celor reglementate;

asigurd stabilirea, implementarea §i mentinerea proceselor necesare in Sistemul de
Management al Calitatii in Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj;

analizeazd periodic indeplinirea proceselor Sistemului de Management al Calitétii, si
propune masuri de Tmbundtatire a acestuia;

asigurd promovarea gradului de constientizare a cerintelor clientilor, in intreaga
organizatie;

realizeaza legaturile cu organismele externe precum si cu clientii in chestiuni referitoare
la sistemul de organizare al calitatii;

intocmeste, defineste si actualizeazd procedurile operationale specifice activitdtilor sau
proceselor desfasurate in cadrul serviciului/compartimentului la inifiativa conducatorului
serviciului/compartimentului;

semnaleaza neregularitatile ce pot afecta in sens negativ interesele majore ale institutiei

(ex.:Incdlcari ale legi sau ale normelor interne, etc.) raportandu-le persoanei responsabile;
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identifica riscurile care ar putea avea impact asupra indeplinirii obiectivelor specifice
serviciului si le raporteaza responsabilului cu riscurile;

asigura constituirea fondului arhivistic al serviciului, inventarierea, selecfionarea, pastrarea
si folosirea tuturor documentelor rezultate din activitatea curentd conform dispozitiilor
Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;

respecta Regulamentul Intern al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj.

SERVICIUL FINANCIAR - CONTABIL SI ASIGURARE
TEHNICO-MATERIALA

asigurd organizarea si desfasurarea activitdtii financiar-contabile, in conformitate cu
dispozitiile legale;

urmadreste, periodic, realizarea in bune conditii a indicatorilor financiari aprobati prin
bugetul de venituri si 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;

analizeazd si avizeazd documentatia aferentd cu ocazia organizdrii licitatiilor, perfectarii
unor contracte sau lansarii unor comenzi, prin care se angajeaza patrimoniul Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare;
efectueaza operatiile de incasari si plati prin banca in conformitate cu dispozitiile legale;
asigura efectuarea platilor pentru obiectivelor de investitii;

verificd extrasele de cont si documentele justificative pentru fiecare operatiune derulata
prin conturile Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluyj;

incaseaza, prin Casieria proprie, taxe speciale aferente activitatilor desfasurate pe linie de
stare civila si evidenta persoanelor si le depune la Trezorerie;

ridicd numerar de la Trezorerie pentru efectuarea diverselor plati;

organizeaza evidenta operativd la zi a incasarilor si platilor Tn numerar cu ajutorul
Registrului de casa in care se inregistreazd operatiunile pe masura efectuarii lor;

exercita controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie si asigura incasarea la
timp a creantelor, lichidarea obligatiunilor de plata;

stabileste si deconteaza drepturile banesti ale personalului Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Cluj pe perioada delegarii in alte localitati;

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;

calculeaza indemnizatiile de boala (atunci cand este cazul), precum si retinerile din salariu
pentru angajatii  Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj;

intocmeste ordinele de platd privind contributiile si retinerile din salariu si le prezintd
Trezoreriei Cluj spre decontare;

intocmeste borderourile cu salariile nete ale angajatilor pentru Banca Transilvania;
intocmeste cererea (atunci cand este cazul) catre Casa de Asigurari de Sanatate Cluj pentru
recuperarea indemnizatiilor de concedii medicale;
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intocmeste lunar Declaratia privind obligatiile de plata a contributiilor sociale, impozitul pe
venit si evidenta nominald a persoanelor asigurate;

intocmeste anual Declaratia informativd privind impozitul retinut la sursd si
castigurile/pierderile realizate pe beneficiari pentru depunerea la Directia Generald a
Finantelor Publice Cluj, iar un exemplar se distribuie beneficiarilor de venit;

intocmeste lunar Situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal si o preda
Serviciului Buget Local , Venituri din cadrul Consiliului Judetean Cluj;

intocmeste semestrial, Tn colaborare cu Serviciul Juridic Contencios, Integrare Europeana si
Resurse Umane, Situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal in vederea
depunerii la Directia Generala a Finantelor Publice Cluj;

intocmeste raportdrile statistice asupra castigurilor salariale lunar/anual si ancheta locurilor
de munca vacante / trimestrial;

elibereaza adeverinte cu venitul brut/net realizat angajatilor Directiei Judetene de Evidenta
a Persoanelor Cluj (la cerere);

informeaza lunar Consiliului Judetean Cluj cu privire la executia bugetului de venituri si
cheltuieli si a realizarii fondului de salarii, pe elemente componente, la termenele stabilite;
face propuneri de modificari de credite bugetare, pe care le inainteaza Consiliului Judetean
Cluj;

organizeaza contabilitatea cheltuielilor finantate din subventii, prin care se asigura evidenta
platilor, cat si a cheltuielilor efective pe structura clasificatiei bugetare;

organizeaza evidenta contabild, sintetica si analitica a debitorilor, creditorilor, veniturilor si
cheltuielilor Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluyj;

intocmeste lunar fisele de cont sintetice si analitice;

intocmeste lunar balanta de verificare sinteticd si analiticd pentru verificarea exactitatii
inregistrarilor contabile si controlul concordantei dintre contabilitatea sintetica si cea
analitica, principalul instrument pe baza caruia se intocmesc situatiile financiare;
intocmeste lunar Registrul jurnal 1in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
intocmeste trimestrial situatiile financiare pentru activitatea proprie a Directiei Judetene
de Evidenta a Persoanelor Cluj;

intocmeste raportdrile financiare lunare pentru activitatea proprie a Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Cluy;

intocmeste trimestrial Situatia fluxurilor de trezorerie pentru activitatea proprie, ca anexa
la situatiile financiare, precum si cea centralizatd pentru obtinerea vizei privind exactitatea
intocmeste proiectul de buget pentru activitatea proprie a Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Cluj;

intocmeste lunar situatia privind necesarul de credite pentru bugetul propriu, cu respectarea
incadrarii in prevederile legale;

urmareste evidenta creditelor bugetare deschise;

intocmeste cererile si notele de fundamentare privind virarile de credite pentru bugetul
propriu, incepand cu trimestrul III, conform reglementarilor in vigoare;

intocmeste decadal Situatia platilor planificate din conturile deschise la Trezorerie;
intocmeste situatia privind cota parte de utilitati pentru Autoritatea Nationala a Rezervelor
Statului si Probleme Speciale;

intocmeste si prezintd organelor de control rapoartele solicitate Tmpreuna cu documentele
contabile aferente;
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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;

intocmeste documentatia specificd privind Propunerea de angajarea unei cheltuieli,
Angajamentul individual/global, lichidarea, ordonantarea si efectuarea platilor directiei,
indruma si controleazd modul de punere in aplicare a acestora;

organizeaza efectuarea la termen a operatiunilor de inventariere a elementelor de activ si
de pasiv in conformitate cu dispozitiile legale si consemneazd in evidenta contabila
rezultatele inventarierii;

calculeazd si inregistreazd reevaluarea activelor fixe corporale aflate in patrimoniul
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluyj ;

inregistreaza in evidenta contabila scoaterea din functiune a activelor fixe si a materialelor
de natura obiectelor de inventar casate din patrimoniul Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Clyj ;

intocmeste Registrul Inventar in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

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

indeplineste atributiile ce 1i revin pentru pastrarea integritatii patrimoniului §i recuperarea
operativa a prejudiciilor cauzate institutiei si a altor debite;

asigurd primirea/predarea bunurilor in/din patrimoniul Directiei Judetene de Evidentd a
Persoanelor Cluj ;

organizeaza evidenta contabild sinteticd si analitica a patrimoniului compus din mijloace
fixe, obiecte de inventar , materiale si diferite alte valori ;

calculeaza, lunar, amortizarea activelor fixe din evidenta;

asigurd 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 activitéfii
financiar-contabile;

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

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

receptioneazd materialele, obiectele de inventar si activele fixe din cadrul Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj ;

intocmeste bonurile de consum pentru materiale si bonurile de transfer pentru obiectele de
inventar;

gestioneaza resursele materiale necesare activitatii primariilor §i serviciilor publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor din judetul Cluj, sens in care:

- iIntocmeste anual necesarul de imprimate de stare civila, cerneala speciald si materiale
pe linie de evidenta a persoanelor pentru anul urmator pe care il comunica Directiei pentru
Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date;

- asigura necesarul de imprimate de stare civild, contra-cost, formulare in activitatea de
evidentd a persoanelor si asigura intocmirea formalitatilor cu directiile de specialitate din
cadrul consiliilor locale;
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organizeaza si asigurd desfasurarea in bune condifii a activitatii de primire, depozitare,
conservare, intretinere, eliberare si folosire a tehnicii si bunurilor din dotare si ia masuri
pentru gospoddrirea judicioasd a bunurilor materiale din inzestrare, cresterea eficientei
utilizarii acestora si Inlaturarea oricaror forme de risipa;

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

asigura pastrarea si 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;

asigurd mentinerea curdteniei si ordinii 1n cladire si in celelalte suprafete aflate in
administrarea directiei;

coordoneaza, indruma si controleaza incadrarea in prevederile legale a modului de folosire
a mijloacelor de transport din dotare, precum si efectuarea testarii periodice in domeniu a
angajatilor care conduc autoturismele institutiei;

intocmeste evidenta operativa a bonurilor valorice de carburanti si fisa activitatii zilnice
pentru mijloacele de transport aflate in dotare;

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

intocmeste, defineste si actualizeaza procedurile operationale specifice activitatilor sau
proceselor desfagurate in cadrul serviciului/biroului/compartimentului la initiativa
conducatorului serviciului/compartimentului;

semnaleaza neregularitdfile ce pot afecta In sens negativ interesele majore ale institutiei

(ex.:Incdlcari ale legi sau ale normelor interne, etc.) raportandu-le persoanei responsabile;

identificd riscurile care ar putea avea impact asupra indeplinirii obiectivelor specifice
serviciului si le raporteaza responsabilului cu riscurile;

solutioneaza in termenul legal corespondenta repartizata;

indeplineste si alte atribufii prevazute in legi si acte normative sau incredinfate de
conducerea Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj.

asigurd constituirea fondului arhivistic al serviciului, inventarierea, selectionarea, pastrarea
si folosirea tuturor documentelor rezultate din activitatea curentd conform dispozitiilor
Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;

respectd Regulamentul Intern al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Clu;.

COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

organizeaza licitatii publice, negocieri directe, achizitii directe, cereri de oferte pentru
achizitie de bunuri, servicii, lucrdri conform O.U.G nr. 34/2006 privind atribuirea
contractelor de achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucrdri publice si a
contractelor de concesiune de servicii, modificatd si completata, precum si H.G. nr.
925/2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractelor de achizitie publicd din O.U.G nr. 34/2006 necesare desfasurarii activitatii
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serviciilor/compartimentelor din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;
elaboreaza programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor
atragere a altor fonduri;

opereazd modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand
situatia o impune, cu aprobarea conducatorului institugtiei si cu avizul Serviciului Financiar
Contabil din cadrul institutiei;

raspunde de 1incadrarea in sumele prevazute in buget pentru achizitii si asigura folosirea
fondurilor conform destinatiei lor;

centralizeaza propunerile de angajament (individual) a unei cheltuieli ale angajatilor
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

centralizeaza propunerile de investitii ale serviciilor/birourilor/compartimentelor Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

intocmeste listele de investitii pentru a fi trimise spre aprobare Consiliului Judetean Cluyj;
urmareste si stabileste procedurile de achizitii publice in conformitate cu prevederile legale
in vigoare;

indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt prevazute in O.U.G nr.
34/2006;

respectd si aplicad prevederile normelor privitoare la atribuirea contractelor de achizitie
proprie prin mijloace electronice;

propune Directorului executiv al Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj
componenta comisiilor de evaluare pentru bunuri, servicii si lucrari pentru fiecare contract
care urmeaza a fi atribuit;

participd ca membru In comisiile de evaluarea a ofertelor; poate indeplini calitatea de
membru al comisiei de evaluare cu atributiile specifice acestei calitati, precum si asigurarea
din punct de vedere organizatoric al secretariatului acesteia;

elaboreazd notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusa
pentru a fi aplicatd este alta decat licitatia deschisa sau cea restransa, cu aprobarea
conducatorului institutiei si cu avizul compartimentului juridic;

asigurd Intocmirea documentatiei de participare la procedurile de achizitie publica pe baza
caietului de  sarcini, precum si a  documentatiei  primite de la
serviciile/birourile/compartimentele interesate in achizifionarea de produse, servicii sau
lucrari, asigurand accesul nerestrictionat direct (acolo unde este posibil, prin mijloace
electronice) operatorilor economici,

asigurd activitatea de informare si de publicare privind pregdtirea §i1 organizarea
licitatiilor, obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii care sa
edifice respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii publice;
oferd indicatii, clarificari, completari referitoare la documentele licitatiilor, In limitele
stabilite de specificul legislatiei in vigoare, la solicitarea ofertantilor;

elaboreazd calendarul procedurii de atribuire necesar pentru planificarea procesului de
achizitii publice, evitarea suprapunerilor §i 1Intirzierilor §i monitorizarea internd a
procesului de achizitii tindnd seama de termenele legale prevazute pentru publicarea de
anunturi, depunere candidaturi/oferte, duratele previzionate pentru examinarea si evaluarea
candidaturilor/ofertelor, precum si de orice alte termene care pot influenta procedura;
elaboreazd documentatia de atribuire sau in cazul organizarii unui concurs de solufii, a
documentatiei de concurs, pe suport de hartie si/sau magnetic, in colaborare cu
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serviciile/compartimentele care releva necesitatea si oportunitatea achizitiei, in functie de
complexitatea problemelor care urmeaza sa fie rezolvate in contextul aplicarii procedurii de
atribuire;

pune la dispozitia oricarui operator economic care solicitd, documentatia de
atribuire/selectare/preselectare;

raspunde Tn mod clar, complet si fara ambiguitafi la solicitarile de clarificari, raspunsurile
insotite de intrebarile aferente transmitdndu-se catre toti operatorii economici care au
obtinut documentatia de atribuire;

informeaza ofertantii privind rezultatele procedurii de achizitie;

redacteaza contractele de achizitie publica;

colaboreaza cu Biroul Juridic - Contencios, Integrare Europeand si Resurse Umane, in
vederea solutionarii eventualelor contestatii depuse de terti, in desfasurarea procedurilor de
achizitii publice;

duce la indeplinire masurile impuse autoritatii contractante de catre Consiliul National de
Solutionare a Contestatiilor;

asigurd derularea procedurii de atribuire incepand cu manifestarea intentiei de participare la
procedurd a operatorilor economici interesati, depunerea candidaturilor, primirea si
inregistrarea ofertelor, deschiderea acestora, examinarea-evaluarea, stabilirea ofertei
castigatoare si adjudecarea / anularea procedurii, dupa caz;

asigurd Intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor;

asigurd nregistrarea contestatiilor si comunicarea acestora catre ofertantii implicati 1n
procedura si catre comisia de evaluare;

trimite raspunsurile la contestatii in termenul procedural;

inainteazd spre aprobare conducatorului autoritatii contractante raportul de atribuire si cétre
biroul juridic-contencios proiectul de contract, precum si oferta declaratd castigatoare
pentru Intocmirea contractului/acordului cadru;

asigura returnarea garantiilor de participare la procedurile de achizitie;

participd la atribuirea contractului de achizitie publica sau incheierii acordului-cadru prin
notificarea rezultatului catre participantii la procedurd, asigurarea transmiterii catre
Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor a punctului de vedere privind
solutionarea contestatiilor primite, la solicitarea acestuia (unde este cazul) intocmeste si
transmite spre publicare anuntul de atribuire;

asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a
hotararilor de licitatii, prin Incheierea contractelor de achizitie publicd si urmareste
executarea contractelor;

asigurd comunicarea scrisd a rezultatelor procedurilor cétre ofertanti ;

informeaza sefii ierarhici ori de cate ori apar incalcari ale clauzelor contractuale;

urmareste si asigurd respectarea prevederilor legale, din punctul de vedere al procedurilor
privind pastrarea confidentialitatii documentelor de licitatie si a securitatii acestora;
intocmeste si transmite catre Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice raportul anual privind contractele de atribuire, in format electronic,
pana la data de 31 martie a fiecarui an pentru anul precedent;

intocmeste si pastreaza dosarul achizifiei publice, document cu caracter public, care
cuprinde toate activitatile desfasurate in cadrul procedurii de atribuire, respectiv toate
documentele necesare pentru derularea procedurii;

asigurd gestionarea bazei de date cu privire la procedurile organizate, care cuprinde



informatii cu privire la firmele participante si rezultatele acestora;

39. solutioneaza in termenul legal corespondenta repartizata;

40. indeplineste si alte activitati specifice aflate In legatura directd cu atributiile de serviciu,
rezultate din acte normative sau incredintate de catre conducerea Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Cluj;

41. 1intocmeste, defineste si actualizeaza procedurile operationale specifice activitatilor sau
proceselor desfasurate in cadrul serviciului/compartimentului la initiativa conducatorului
serviciului/compartimentului;

42. semnaleaza neregularitatile ce pot afecta in sens negativ interesele majore ale institutiei

(ex.:incalcari ale legi sau ale normelor interne, etc.) raportandu-le persoanei responsabile;

43. identifica riscurile care ar putea avea impact asupra indeplinirii obiectivelor specifice
serviciului si le raporteaza responsabilului cu riscurile;

44. asigurd constituirea fondului arhivistic al serviciului, inventarierea, selectionarea, pastrarea
si folosirea tuturor documentelor rezultate din activitatea curenta conform dispozitiilor
Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;

45. respectd Regulamentul Intern al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj.

CAPITOLUL V
PATRIMONIU SI BUGET

Art. 16. Patrimoniul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj este format din
bunurile mobile, imobile si din obiectele de inventar preluate pe baza de protocol de la Consiliul
Judetean Cluj si Serviciul de Evidenta Informatizata a Persoanei Cluj, precum si cele provenite
din achizitii, donatii si sponsorizari, In conditiile legii.

Art. 17. (1) Directia Judeteand de Evidenta a Persoanelor Cluj are un buget propriu,
cheltuielile de functionare fiind asigurate prin subventii de la bugetul Consiliului Judetean Cluj;

(2) Incasarile din taxe speciale aferente activitatilor desfisurate de Directia
Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj sunt virate in contul Consiliului Judetean Cluj;

(3) Cuantumul taxelor speciale se stabileste anual, iar veniturile obtinute din
acestea se utilizeazd integral pentru acoperirea cheltuielilor curente de Iintretinere si de
functionare a Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Clu;.

(4) Directorul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj, in calitate de
ordonator tertiar de credite, intocmeste, In conditiile legii, bugetul de venituri si cheltuieli si il
prezintd spre aprobare ordonatorului principal de credite.

(5) Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj va putea primi fonduri, cu
titlu de donatii sau sponsorizari, din partea organizatiilor neguvernamentale ce actioneaza in
domeniul apdrarii si respectarii drepturilor omului, precum si din partea agentilor economici sau
persoanelor fizice conform reglementarilor legale.

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE



Art. 18. In raport de modificiarile intervenite in structura sau activitatea directiei, fisele
posturilor vor fi reactualizate cu prevederile prezentului regulament.

Art. 19. Directorul executiv al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj poate
face propuneri privind modificarea si completarea prezentului Regulament de organizare si
functionare, daca se impune, care se inainteaza spre aprobare Consiliului Judetean Cluj.

Art. 20. Personalul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj este obligat sa
cunoasca si sa aplice Intocmai prevederile prezentului Regulament de organizare si functionare.

Art. 21. Prezentul Regulament de organizare si functionare a Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Cluj, intrd In vigoare la data comunicarii hotararii Consiliului Judetean
Cluj de aprobare a acestuia, catre Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Clu;.

Contrasemneaza:
PRESEDINTE, SECRETAR AL JUDETULUI,
Horea-Dorin Uioreanu Simona Gaci



