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CAPITOLULI
DISPOZITII GENERALE

Art. 1.

(1) Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj s-a constituit potrivit
prevederilor art. 6 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea,
organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, cu
modificarile si completarile ulterioare, prin reorganizarea Serviciului de stare civila din
aparatul propriu al Consiliului Judetean Cluj si a Biroului Evidenta Populatiei din cadrul
Serviciului de Evidenta Informatizata a Persoanei, prin Hotararea Consiliului Judetean
Clujnr. 212/23.12.2004.

Ulterior, prin Hotararea 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 Evidenta a Persoanelor Cluj s-a aprobat ca
denumirea Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Cluj sa fie
Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj, care functioneaza ca institutie publica
de interes judetean, cu personalitate juridica, sub autoritatea Consiliului Judetean Cluj.

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

Art. 2.

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

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

(3) Din punct de vedere metodologic activitatea Directiei de Evidenta a
Persoanelor Cluj este coordonata si controlata de catre Directia pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date.

(4) Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj isi desfasoara activitatea in
baza prezentului Regulament de organizare si functionare si a prevederilor legale in
vigoare.

Art. 3.

In indeplinirea atributiilor cu care este investitd, Directia Judeteani de Evidenti a
Persoanelor Cluj coopereaza cu celelalte directii, servicii si compartimente ale Consiliului
Judetean Cluj, ale primariilor din judef, ale Ministerului Afacerilor Interne si dezvolta
relatii de colaborare cu autoritdtile publice, agenti economici, organizatii
neguvernamentale, precum si cu persoane fizice, pe probleme de interes comun, potrivit
prevederilor legislatiei in vigoare.

Art. 4.



Directia Judeteana de Eviden{a a Persoanelor Cluj are urmatoarele date de contact:
sediul in municipiul Cluj-Napoca, str. Aviator Badescu nr. 7-9, cod postal 400196, judetul
Cluj, telefon/fax: 0264-450406, adresa de e-mail: djepcluyj@mail.rdscj.ro sau
administrator@djepcluj.ro, pagina web www.djepcluj.ro.

Art. 5.

(1) Organigrama, statul de functii, numarul de personal din cadrul Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj se aproba prin hotarare a Consiliului Judetean
Cluj, cu avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici si al Directiei pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date.

(2) Regulamentul de organizare si functionare al Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Cluj se aproba prin hotarare a Consiliului Judetean Cluj, cu avizul Directiei
pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date.

(3) Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj are urmatoarea structura
organizatorica:

1. Serviciul Evidenta Persoane

1.1.Compartimentul Regim Evidenta si Ghiseu Unic
1.2.Compartimentul Informatica

2. Serviciul Stare Civila

3. Biroul Juridic-Contencios, Integrare Europeana si Resurse Umane
4. Compartimentul Secretariat, Arhivistica si Relatii Publice

5. Serviciul Financiar-Contabil si Asigurare Tehnico-Materiala
5.1.Compartimentul Achizitii Publice

Art. 6.

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

(2) Directorul executiv este numit si eliberat din functie prin hotarare a Consiliului
Judetean Cluj, In conditiile legii, cu avizul Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date.

(3) Evaluarea performantelor profesionale, sanctionarea disciplinara si eliberarea
din functie a directorului executiv se fac la propunerea presedintelui Consiliului Judetean
Cluj, prin hotdrare a consiliului judetean.

(4) Directorul executiv al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj
raspunde potrivit legii In fata presedintelui Consiliului Judetean Cluj, precum si in fata
Consiliului Judetean Cluj de intreaga activitate pe care o desfasoarad, potrivit atributiilor
prevazute In fisa postului.

(5) In exercitarea atributiilor ce {i revin, directorul executiv emite dispozitii
obligatorii pentru intreg personalul din subordine.

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

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

Art. 7.

Directorul executiv al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj are
urmatoarele atributii si competente:

1) Organizeaza, coordoneaza, indruma si controleaza activitatea compartimentelor
functionale Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj in scopul indeplinirii de
catre personalul din subordine a atribufiilor stabilite prin Regulamentul de organizare
si functionare;

2) Exercita functia de ordonator tertiar de credite, in conditiile prevazute de lege;

3) Intocmeste proiectul bugetului propriu si contul de incheiere a exercitiului bugetar, pe
care le supune aprobarii consiliului judetean;

4) Stabileste impreuna cu sefii compartimentelor din cadrul institutiei obiectivele
generale si specifice pentru imbunatatirea activitatii si monitorizeaza termenele si
gradul de realizare a acestora;

5) Elaboreaza/actualizeaza regulamentele institutiei si le 1inainteaza spre
aprobare/avizare autoritatilor competente;



6) Elaboreaza si propune spre aprobare Consiliului Judetean Cluj organigrama, statul de
functii precum si Regulamentul de organizare si functionare al Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Cluj in baza avizului conform al Agentiei Nationale a
Functionarului Public si al Directiei Pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date;

7) Aproba incheierea de contracte cu prestatori de servicii sau alti agenti economici
pentru desfasurarea in conditii de normalitate a activitatii curente a directiei, in limita
competentelor acordate;

8) Numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor
de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, In conditiile legii, pentru
personalul din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj, cu exceptia
personalului detasat de la Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date;

9) Sesizeaza conducerea Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor
de Date cu privire la eventualele abateri disciplinare savarsite si nerespectarea
normelor de conduita in cadrul institutiei, de catre personalul detasat;

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

11)Evalueaza performantele profesionale ale personalului direct subordonat;

12)Participa activ la dezvoltarea competentelor, cunostintelor si abilitatilor ale
personalului subordonat, inclusiv desemnarea lor ca participanti la programele de
formare /perfectionare profesional3;

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

14)0rganizeaza, coordoneazad, conduce si raspunde de desfasurarea in conditiile legii a
urmatoarelor activitati: investitii, inventarierea patrimoniului, servicii si prestatii
sociale, implementarea standardelor;

15)Coordoneaza, ia decizii prin serviciile specializate asupra modului de gestionare a
documentelor si actelor de stare civild si acorda avize, in baza dispozitiilor legale, in
materie de stare civila;

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

17)Indrumi, coordoneazi si controleazi metodologic activitatea serviciilor publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor si a ofiterilor de stare civila din cadrul
primariilor de pe raza judetului Cluj;

18)Desemneaza functionarul de securitate prin act administrativ, organizeaza activitatea
acestuia, aproba documentele Intocmite in conformitate cu prevederile legale,
controleazd, indruma si monitorizeaza respectarea masurilor de protectie a
informatiilor clasificate;

19)Asigura achizitionarea necesarului de imprimate de stare civila si evidenta
persoanelor, pentru buna desfasurare a activitatii la nivelul serviciilor publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor din judetul Cluj;

20)Rispunde si organizeaza activitatea de control financiar preventiv, de Sanatate si
Securitate in Munca (SSM) si Situatii de Urgenta (SU), in conditiile legii;

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

22)Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial, respecta
si aplica procedurile de management/control intern prevazute de prevederile legale
in vigoare;

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



24)Repartizeaza, urmareste, controleaza si semneaza lucrarile personalului subordonat si
urmareste ca acestea sa indeplineasca elementele de legalitate cerute de actele
normative care au stat la baza elaborarii acestora;

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

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

27)Asigura informarea Consiliului Judetean Cluj si a presedintelui Consiliului Judetean
Clyj in legatura cu problemele structurii conduse;

28)Intocmeste si inainteazi Consiliului Judetean Cluj, Raportul anual de activitate al
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

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

30)Furnizeaza in scris sau verbal, in termenele stabilite, documentele sau informatiile
solicitate de catre auditorii interni/externi cu ocazia efectuarii misiunilor de audit;

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

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

33)Cunoaste si respecta Codul de conduita al functionarului public;

34)Urmareste respectarea normelor de etica, de conduita si disciplina de catre salariati;

35)Respecta normele de Sanatate si Securitate In Munca (SSM) si Situatii de Urgenta (SU);

36)Raspunde disciplinar, civil, contraventional si/sau penal, in conditiile Legii privind
Statutul Functionarilor Publici;

37)indeplineste si alte atributii previzute de lege sau stabilite, prin hotirari ale
Consiliului Judetean Cluj si/sau de presedintele Consiliului Judetean Cluj, din
domeniul de activitate.

Art. 8.

(1) La nivelul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj activitatea de
control si coordonare este atributul conducerii si se realizeaza direct ori prin intermediul
sefilor de servicii/birou/compartimente.

(2) Conducerea serviciilor/biroului/compartimentelor de specialitate se asigura
prin sefii serviciilor/biroului/compartimentelor, iar in lipsa lor prin persoana desemnata
prin dispozitie.

(3) Sefii de servicii/birou/compartimente au urmatoarele atributii si competente
stabilite In conformitate cu prevederile legale, ordinele si instructiunile de specialitate:

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

2) Coordoneaza si controleaza metodologic activitatea de evidenta a persoanelor si stare
civila desfasurata de catre serviciile publice comunitare locale de evidentda a
persoanelor organizate in subordinea consiliilor locale municipale, orasenesti si
comunale si oficiile de stare civila de pe raza judetului Cluj;

3) Asigura informarea permanenta a directorului executiv In legatura cu problemele
serviciilor/biroului/compartimentelor conduse;

4) Organizeaza si desfasoara, in cadrul unor sedinte periodice, activitati de pregatire
profesionala a lucratorilor din subordine prin prelucrarea actelor normative care
formeaza cadrul general privind desfasurarea activitatilor pe linie de specialitate;

5) Organizeaza si desfasoara instruiri si convocari profesionale cu toti lucratorii din
subordine, oficiile de stare civila si serviciile publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor aflate in coordonarea Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;
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6) Stabilesc indicatori de performanta cantitativi si calitativi care se utilizeaza la
monitorizarea performantelor activitatii aflate In coordonare.

7) Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial, respecta
si aplica procedurile de management/control intern prevazute de prevederile legale
in vigoare;

8) Urmaresc respectarea normelor de conduita etica si profesionala de catre personalul
din subordine;

9) Propun, la solicitarea directorului executiv, specialisti din cadrul structurii conduse ce
vor reprezenta Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj la manifestari cu
caracter profesional organizate de institutii publice si organizatii neguvernamentale
pe probleme de stare civila si evidenta persoanelor sau in comisii si/sau organisme
constituite Tn aplicarea prevederilor unor acte normative;

10)Participa si Indeplinesc atributiile prevazute de lege in cadrul comisiilor,
grupurilor/echipelor de lucru si/sau secretariatelor acestora, constituite in cadrul
institutiei;

11)Inainteazi Biroului Juridic-Contencios, Integrare Europeand si Resurse Umane
propuneri de modificare a atributiilor serviciilor/biroului/compartimentelor conduse
in corelare cu dispozitiile actelor normative nou aparute;

12)Pe baza concluziilor rezultate din controlul activitatii serviciilor publice comunitare
locale de evidenta a persoanelor formuleaza propuneri pentru imbunatatirea
activitatii acestora;

13)Propun directorului executiv actualizarea Regulamentului de organizare si
functionare si Regulamentului intern in conformitate cu modificarile legislative si
aduc la cunostinta fiecarui angajat continutul acestora;

14)Intocmesc si actualizeaz, ori de cate ori este cazul, fisele posturilor pentru personalul
din subordine asigurand corelarea cu atributiile serviciilor/
biroului/compartimentelor conduse, aprobate prin prezentul Regulament. Sarcinile
trebuie sa fie clar formulate si strans relationate cu obiectivele postului, astfel incat sa
se realizeze o deplind concordanta intre continutul sarcinilor si continutul
obiectivelor postului;

15)Identifica sarcinile noi si dificile ce revin salariatilor si le acorda sprijin in realizarea
acestora;

16)Furnizeaza in scris si verbal, in termenele stabilite, documentele sau informatiile
solicitate de catre auditorii interni/externi cu ocazia efectuarii misiunilor de audit;

17)Pun 1n aplicare reglementarile Sistemului de management al calitatii in conformitate
cu SR EN ISO 9001 pentru serviciile catre cetateni, in activitatea pe care o desfasoar3;

18)Utilizeaza zilnic instrumentele si tehnicile managementului resurselor umane
(evaluarea performantelor profesionale ale personalului din subordine, sprijin
debutantilor in timpul perioadei de proba, stabilirea necesarului de formare si
perfectionare profesionald, sprijinirea carierei functionarilor publici, motivare, etc.);

19)Furnizeaza informatii pentru managementul resurselor umane (caracteristicile
functiei, cerinte, necesar de formare, etc.);

20)Fac propuneri privind echipa condusa (recompense, mobilitate, dezvoltare cariera,
formare, etc.);

21)Participa activ la dezvoltarea competentelor, cunostintelor si abilitatilor ale
personalului subordonat, inclusiv desemnarea lor ca participanti la programele de
formare/ perfectionare profesionala;

22)Repartizeazd, spre solutionare, personalului din subordine, corespondenta primita cu
rezolutia directorului executiv;

23)Urmaresc si controleaza ca lucrdrile si propunerile personalului din subordine, sa
indeplineasca elementele de legalitate cerute de actele normative care au stat la baza
elaborarii acestora;

24)Semneaza, potrivit competentelor stabilite, lucrarile serviciului/biroului/
compartimentului;

25)Colaboreaza cu serviciile din cadrul directiei, cu Consiliul Judetean Cluj, cu serviciile
publice de interes judetean de sub autoritatea Consiliului Judetean Cluj, autoritatile
administratiei publice locale din judef, cu serviciile deconcentrate ale ministerelor,
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precum si cu alte institutii si autoritati, pentru indeplinirea competentelor legale ce
revin Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj, in conditii de legalitate,
oportunitate si eficienta;

26)Rispund de solutionarea la termen si in bune conditii a situatiilor solicitate de catre
institutiile ierarhic superioare.

27)Asigura solutionarea in termenul legal si in bune conditii a petitiilor, sesizarilor
referitoare la activitatea de profil;

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

29)0fera informatii de specialitate in cadrul programului de relatii cu publicul in cadrul
programului de audiente stabilit;

30)Acorda asistenta, consiliere si consultanta de specialitate la solicitarea serviciilor
publice comunitare locale si a oficiilor de stare civila din judet;

31)Asigura indeplinirea in conditii de legalitate, operativitate si eficienta sporita a tuturor
atributiilor ce le revin;

32)Urmareste modul de aplicare si ducerea la indeplinire a dispozitiilor directorului
executiv, care reglementeaza activitafi sau atribufii date 1n competenta
serviciului/biroului/compartimentului;

33)insusirea si aplicarea corecti a legislatiei, a normelor generale si specifice de sanitate
si securitate in munca, prevenirea si stingerea incendiilor si a diferitelor proceduri
operationale in conformitate cu specificul activitatii desfasurate;

34)Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de management al calitatii conform
standardului SR EN ISO 9001;

35)Asigura arhivarea documentelor gestionate conform actelor normative in vigoare;

36)Indeplinesc orice alte activititi specifice aflate in legitura directd cu atributiile de
serviciu rezultate din acte normative sau incredintate de directorul executiv;

37)Respecta Regulamentul intern al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj.

Art. 9.

(1) Angajatii Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj au statut de
functionari publici, personal contractual si politisti detasati, fiindu-le aplicabile, in mod
corespunzator, toate dispozitiile legale referitoare la statutul categoriei din care fac parte,
respectiv dispozitiile prezentului Regulament.

(2) Individualizarea atributiilor directorului executiv, sefilor de serviciu/ birou/
compartiment, respectiv ale functionarilor publici sau salariatii din subordine, se
regaseste in fisele posturilor.

(3) In raport de modificirile intervenite in structura sau activitatea directiei, fisele
posturilor vor fi reactualizate cu prevederile prezentului regulament.

Art. 10.

(1) Prin Regulamentul intern se vor stabili obligatiile, responsabilitatile si
drepturile personalului, care trebuie cunoscute si aplicate cu eficienta.

(2) Personalul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj raspunde de
intreaga activitate pe care o desfasoara in fata directorului executiv.

Art. 11.

(1) In scopul aplicirii legii si a celorlalte acte normative, Directia Judeteani de
Evidenta a Persoanelor Cluj indeplineste urmatoarele atributii principale:

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

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

3) coordoneaza si controleaza metodologic activitatea serviciilor publice comunitare
locale de evidenta a persoanelor;

4) coordoneaza si controleaza modul de gestionare si de Intocmire a registrelor de stare
civila;

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

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



7) tine evidenta registrelor de stare civild, exemplarul 2 si efectueaza mentiuni pe
acestea, conform comunicarilor primite;

8) asigura spatiile si amenajdrile corespunzatoare pentru conservarea si pastrarea in
conditii optime si de securitate a Registrelor de Stare Civila;

9) asigura aprovizionarea $i distribuirea certificatelor de stare civila, a extraselor
multilingve, registrelor de stare civila, precum si a imprimantelor necesare
desfasurarii activitatii de evidenta a persoanelor si stare civila, catre serviciile publice
locale de evidenta a persoanelor si primarii, achizitionate de la Directiei pentru
Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date;

10)desemneaza un reprezentant care sa participe la concursurile organizate in vederea
incadrarii personalului de specialitate in domeniul starii civile si evidenta persoanelor
din cadrul serviciilor publice locale de evidenta a persoanelor si al primariilor de pe
raza judetului Cluj;

11)Indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale.

(2) Detalierea atributiilor pentru fiecare serviciu/ birou/ compartiment din cadrul

Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj, este redata in Capitolul II al prezentului

Regulament.

CAPITOLULII
ATRIBUTIILE SERVICIILOR, BIROULUI SI COMPARTIMENTELOR DE SPECIALITATE
Art. 12
(1) Serviciul Evidenta Persoane are urmatoarele atributii:

1) Coordoneaza si controleaza metodologic activitatea de solutionare a cererilor pentru
eliberarea actelor de identitate si a cartilor de alegator, cea de solutionare a cererilor
pentru Inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei,
precum si cea de primire a cererilor si de eliberare a celorlate documente, in cadrul
ghiseului unic, de catre serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor
de pe raza judetului Cluj, In vederea asigurarii unui mod unitar de aplicare a
reglementarilor legale incidente acestor activitati;

2) Intocmeste la inceputul fiecirui an graficul anual privind planificarea controalelor in
anul in curs la serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor de pe
raza judefului Cluj, document supus aprobarii de catre directorul executiv al institufiei
si transmis la Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date;

3) La finalizarea activitatilor de control metodologic stabilite, intocmeste, supune
aprobarii directorul executiv al institutiei si transmite serviciului public comunitar
local de evidenta a persoanelor controlat, precum si autoritatii publice locale in
subordinea careia functioneaza structura controlatd, raportul de control cuprinzand
principalele realizari ale structurii controlate, deficientele si neregulile constatate,
masurile si termenele pentru remedierea acestora, precum si propuneri care pot
contribui la cresterea eficacitatii si eficientei activitatii structurii controlate;

4) Asigura colaborarea cu directorul executiv/seful/coordonatorul serviciului public
comunitar local de evidenta a persoanelor in scopul cunoasterii nemijlocite a stadiului
si modului de realizare a masurilor stabilite cu ocazia activitatii de control, precum si
a celorlalte sarcini si atributii de serviciu ce le revin;

5) Indrumi serviciile publice comunitare locale de evidenti a persoanelor, elaborand in
acest sens norme de lucru specifice, raspunzand, totodata, solicitarilor de puncte de
vedere de specialitate ale acestora;

6) Analizeaz3, centralizeaza si transmite lunar, trimestrial, semestrial sau anual, Directiei
pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, situatiile statistice si
rapoartele de analiza aferente acestora, referitoare la principalele activitati
desfasurate in domeniul evidentei persoanelor de serviciile publice comunitare de
evidenta a persoanelor de pe raza de competentd, in conformitate cu instructiunile In
aceasta materie, aflate In vigoare;

7) Verifica conditiile in care lucratorii de evidenta a persoanelor au produs si eliberat
acte de identitate ca urmare a declindrii unei identitati false de catre solicitant ori
modalitatile de contrafacere a actelor de identitate, propunand masuri in scopul



prevenirii acestor situatii, respectiv sesizand organele competente ale statului roman
pentru dispunerea masurilor specifice corespunzatoare;

8) Stabileste masurile necesare conservarii si exploatarii evidentelor manuale, detinute
de serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor, in conformitate cu
prevederile legale, ordinele si instructiunile ce reglementeaza acest domeniu de
activitate;

9) Efectueaza verificari in Registrul Electronic National pentru Fisele de Evidenta
Centrala a Persoanelor (REN - FEC) si in evidentele manuale (F.E.L.) pentru
identificarea unor persoane, in vederea indeplinirii atributiilor legale ce 1i revin;

10)Monitorizeaza activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor pe linia stabilirii domiciliului In Roméania a cetatenilor originari din
Republica Moldovasi  intocmeste raportul de analiza pe care il Tnainteaza Directiei
pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date;

11)Monitorizeaza activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor pe linia punerii In legalitate cu acte de identitate a cetatenilor romani
care nu au solicitate eliberarea unui (nou) act de identitate in termenul prevazut de
cadrul legal in vigoare si intocmeste periodic raportul de analiza pe care 1l inainteaza
Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date;

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

13)Primeste si transmite catre Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date cererile de eliberare a certificatelor privind domiciliul inregistrat in
Registrul National de Evidenta a Persoanelor in vederea valorificarii de catre cetagenii
romani a unor drepturi in strainatate;

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

15)O0rganizeaza activitatile de formare si pregatire profesionala a personalului serviciilor
publice comunitare locale de evidenta a persoanelor, elaborand, dupa caz, materiale
documentare in acest sens;

16)Colaboreaza cu structurile subordonate ale Inspectoratului General al Politiei Romane
ori cu alte structuri ale Ministerului Afacerilor Interne, respectiv cu structurile
teritoriale ale Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date
si cu cele ale Directiei Generale de Pasapoarte, pentru realizarea atributiilor comune
si in scopul eficientizarii activitatii specifice;

17)Monitorizeaza acuratetea informatiilor cu care este actualizat Registrul National de
Evidenta a Persoanelor, la termenele stabilite, de serviciile publice comunitare locale
de evidenta a persoanelor si formuleaza propuneri in vederea optimizarii aplicatiilor
informatice;

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

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

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

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



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

23)Asigura instruirea lucratorilor nou incadrati, in vederea deprinderii cunostintelor pe
linie de evidenta a persoanelor necesare realizarii atributiilor specifice in conditii
corespunzatoare, conform indrumarilor Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date.

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

25)Constata contraventii si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

26)Coordoneaza activitatea de infiinfare a serviciilor publice comunitare locale de
evidenta a persoanelor la nivelul unitatii administrativ-teritoriale;

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

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

29)Sesizeazd conducerea directiei In legdaturd cu problemele care apar in activitatea
proprie;

30)Ofera informatii de specialitate in cadrul programului de relatii cu publicul;

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

32)Asigura rezolvarea In termen a petitiilor si sesizarilor repartizate;

33)Furnizeaza in scris si verbal, in termenele stabilite, documentele sau informatiile
solicitate de catre auditorii interni/externi cu ocazia efectuarii misiunilor de audit;

34)Participa si indeplineste atributiile prevazute de lege in cadrul comisiilor,
grupurilor/echipelor de lucru si/sau secretariatelor acestora, constituite in cadrul
institutiei;

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

36)Participa la instruirea periodica privind sanatatea si securitatea in munca, precum si
prevenirea, stingerea incendiilor, In scopul insusirii si aplicarii corecte a legislatiei si a
normelor generale si specifice in domeniu;

37)Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

38)Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de management al calitatii conform
standardului SR EN ISO 9001;

39)indeplineste si alte activititi specifice aflate in legiturad directd cu atributiile de
serviciu, rezultate din acte normative sau Incredintate de conducerea Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

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

41)Respecta Regulamentul intern al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Clu;j.

(2) Compartiment Regim Evidenta si Ghiseu Unic are urmatoarele atributii:

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

2) Primeste cererile si documentele necesare pentru inscrierea in actul de identitatea a
mentiunii privind stabilirea resedintei;

3) Actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

4) Coordoneaza si controleaza metodologic activitatea de primire a cererilor si de
eliberare a actelor de identitate, precum si a altor documente, in cadrul ghiseului unic,
de catre serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor din judetul
Cluj;

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

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

7) Desfasoar3, la solicitarea autoritatilor si persoanelor fizice interesate, actiuni cu statia
mobild In vederea punerii in legalitate cu documente de identitate a cetatenilor aflati
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in situatii deosebite (persoanele care domiciliaza in localitati izolate, netransportabile,
internate in unitati sanitare si de protectie socialg, etc.);

8) Participa activ la activitatile Intreprinse 1n colaborare cu reprezentantii cetatenilor de
etnie roma din cadrul primariilor din judetul Cluj, pentru informarea acestora cu
privire la punerea in legalitate cu documente de identitate a cetatenilor de etnie roma.

9) Formuleaza propuneri pentru modernizarea aplicatiilor informatice, precum si pentru
reducerea intervalului de timp necesar eliberarii actelor de identitate;

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

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

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

13)Sesizeaza conducerea directiei in legdatura cu problemele care apar in activitatea
proprie;

14)0fera informatii de specialitate in cadrul programului de relatii cu publicul;

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

16)Asigura rezolvarea in termen a petitiilor si sesizarilor repartizate;

17)Furnizeaza in scris si verbal, In termenele stabilite, documentele sau informatiile
solicitate de catre auditorii interni/externi cu ocazia efectuarii misiunilor de audit;

18)Participa si indeplineste atributiile prevazute de lege in cadrul comisiilor,
grupurilor/echipelor de lucru si/sau secretariatelor acestora, constituite in cadrul
institutiei;

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

20)Participa la instruirea periodica privind sanatatea si securitatea in munca, precum si
prevenirea, stingerea incendiilor, In scopul insusirii si aplicarii corecte a legislatiei si a
normelor generale si specifice in domeniu;

21)Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

22)Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de management al calitatii conform
standardului SR EN ISO 9001;

23)Indeplineste si alte activititi specifice aflate in legiturad directd cu atributiile de
serviciu, rezultate din acte normative sau incredintate de conducerea Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

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

25)Respecta Regulamentul intern al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj.

26)Compartimentul Informatica are urmatoarele atributii:

27)Monitorizeaza calitatea prelucrarii informatice a datelor la nivelul serviciilor publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor, precum si respectarea termenelor in
care sunt preluate comunicarile de stare civila;

28)Administreaza reteaua de calculatoare a institutiei, asigurand instalarea produselor
soft-ware pe echipamente;

29)Colaboreaza cu Biroul Judetean de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta
Persoanelor Cluj pentru solutionarea deficientelor tehnice apdrute si pentru buna
desfasurare a activitatii;

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

31)Implementeaza la nivelul statiilor de lucru masurile de securitate transmise de catre
Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date;

32)Administreaza server-ul File Transport Protocol (FTP) si posta electronica a institutiei
in vederea asigurarii circuitului eficient al documentelor transmise pe aceasta cale;
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33)Asigura actualizarea permanentda a programului anti-virus, precum si scanarea
periodica a sistemelor de calcul;

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

35)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;

36)intocmeste procese-verbale de inventariere a rebuturilor cirtilor de identitate la
nivelul directiei

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

38)Monitorizeaza si asigura activitatea de transmitere catre Directia pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date Bucuresti a semnalarilor cu privire la
cartile de identitate declarate pierdute in tara sau declarate pierdute ori furate in
strdindtate pentru introducerea/stergerea/modificarea acestor informatii in Sistemul
Informatic National de Semnalari;

39)Administreaza si actualizeaza pagina web a institutiei, la solicitarea conducerii;

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

41)Asigura tehnoredactarea in format electronic a situatiilor statistice si a analizelor
periodice Intocmite de compartimentele serviciului;

42)Executa, ori de cate ori se impune, activitati de instruire a Intregului personal cu
privire la noutatile hard si soft aparute sau implementate in munca de evidenta a
persoanei si stare civila;

43)Acorda asistenta de specialitate personalului institufiei cu privire la utilizarea
sistemelor de calcul si a programelor informatice existente;

44)Desfasoard activititi de intretinere preventivd a echipamentelor informatice si
perifericelor acestora aflate in dotarea institutiei, ludnd masuri pentru inlocuirea sau
depanarea acestora sau solicita prestarea unor servicii de catre societatile comerciale
cu activitate 1n domeniu;

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

46)Colaboreaza cu Compartimentul de Achizitii Publice, prin consultanta de specialitate,
in cazurile de achizitionare a aparaturii IT;

47)Sesizeaza conducerea directiei in legatura cu problemele care apar in activitatea
proprie;

48)0fera informatii de specialitate in cadrul programului de relatii cu publicul;

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

50)Asigura rezolvarea in termen a petitiilor si sesizarilor repartizate;

51)Furnizeaza in scris si verbal, In termenele stabilite, documentele sau informatiile
solicitate de catre auditorii interni/externi cu ocazia efectuarii misiunilor de audit;

52)Participa si indeplineste atributiile prevazute de lege in cadrul comisiilor,
grupurilor/echipelor de lucru si/sau secretariatelor acestora, constituite in cadrul
institutiei;

53)Asigurad respectarea reglementarilor privind confidentialitatea si protectia datelor,
securitatea si conservarea documentelor gestionate, precum si aplicarea masurilor de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate;
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54)Participa la instruirea periodica privind sanatatea si securitatea in munca, precum si
prevenirea, stingerea incendiilor, In scopul insusirii si aplicarii corecte a legislatiei si a
normelor generale si specifice in domeniu;

55)Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

56)Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de management al calitatii conform
standardului SR EN ISO 9001;

57)indeplineste si alte activititi specifice aflate in legiturd directd cu atributiile de
serviciu, rezultate din acte normative sau incredintate de conducerea Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

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

59)Respecta Regulamentul intern al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj.

Art. 13
Serviciul Stare Civila are urmatoarele atributii:

1) Organizeaza, planifica, coordoneaza, indruma si controleaza metodologic activitatea
de stare civila desfasurata de personalul cu atribufii de stare civila din cadrul
serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor, precum si de ofiterii
de stare civila din cadrul primariilor de pe raza judetului, in baza graficului aprobat de
presedintele Consiliului Judetean Cluj;

2) Organizeaza instruirile de pregatire profesionala a personalului cu atributii de stare
civila din cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor,
precum si a ofiterilor de stare civila din cadrul primariilor de pe raza judetului,
comunica Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date
data desfasurarii activitatilor de instruire;

3) Analizeaza, centralizeaza si transmite lunar, trimestrial, semestrial sau anual, Directiei
pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date situatiile statistice si
rapoartele de analizda aferente acestora, referitoare la principalele activitati
desfasurate de personalul cu atributii de stare civila din cadrul serviciilor publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor, precum si de ofiterii de stare civila din
cadrul primariilor, In conformitate cu instructiunile in aceasta materie, aflate in
vigoare;

4) Participa la intocmirea materialelor de analiz3, a testelor si aplicatiilor practice;

5) Propune conducerii 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;

6) Asigura 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 perioada mai mare de 30 de zile;

7) 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 si urmareste modul de
atribuire si Inscriere a codurilor numerice personale in actele de stare civila; in cazul
epuizarii acestora, pentru anul in curs, solicita alocarea unor secvente suplimentare,
de la structura judefeana a Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date, respectiv Biroul Judetean de Administrare a Bazelor de Date privind
Evidenta Persoanelor Cluj;

8) Solutioneaza cererile cetatenilor romani, privind atribuirea codului numeric personal
pentru cetatenii care nu au atribuit, precum si comunicarea acestuia in actele de
nastere, sau dupa caz, casatorie, pentru inscriere;

9) Solutioneaza cererile cetatenilor romani cu domiciliu In strainatate (C.R.D.S) care
solicitd atribuirea de cod numeric personal (C.N.P.) pentru eliberarea pasapoartelor;
10)Verifica realizarea sarcinilor din procesele-verbale de control anterioare, avand ca
finalitate indreptarea erorilor materiale din cuprinsul actelor de stare civilda, modul de
eliberare si gestiunea certificatelor de stare civila, inscrierea mentiunilor, atribuirea,

gestionarea si inscrierea codurilor numerice personale;
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11)Sesizeaza Inspectoratul Judetean de Politie, precum si Directia pentru Evidenta
Persoanelor 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 civilda, In cazul disparitiei In alb a unor astfel de
documente de la primarii, participa la verificari In vederea stabilirii Imprejurarilor in
care a avut loc sustragerea;

12)Propune consiliului local sau primarului, masurile administrative care se impun in
cazul constatarii unor deficiente ale activitatii de stare civila;

13)Efectueaza mentiuni in actele de stare civilda, exemplarul II, conform comunicarilor
privind inregistrarea actelor si faptelor de stare civil3;

14)Inscrie in registrele de stare civili, exemplar II, mentiunile privind dobandirea/
redobandirea/ renuntarea/ pierderea cetateniei romane In baza comunicarilor
primite de la Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date,
pe care le transmiterea ulterior catre oficiile de stare civila si serviciile publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor in vederea inregistrarii in exemplarul I al
registrelor de stare civila;

15)Inscrie pe marginea actelor de cisitorie, exemplarul II, mentiunile privind desfacerea
casatoriei prin acordul partilor, comunicate de notarii publici si transmite
comunicdrile de mentiuni la oficiile de stare civila care au in pastrare registrul de
casatorie, exemplarul I, in vederea inscrierii mentiunii;

16)Tine evidenta mentiunilor neoperabile, le restituie emitentilor si urmareste
solutionarea acestora;

17)Acorda asistenta de specialitate serviciilor publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor si ofiterilor de stare civila delegati, pe linia transcrierii documentelor de
stare civila procurate din strainatate si a schimbarii numelui pe cale administrativa;

18)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 spre aprobare;

19)Inainteazi petentilor in termen de 10 zile, dispozitiile de respingere a cererilor de
schimbare a numelui pe cale administrativa;

20)Comunica Directiei de Evidenta a Persoanelor si Administrare a Bazelor de Date -
Serviciul Central de Stare Civila, un exemplar al dispozitiei de aprobare a schimbarii
numelui pe cale administrativa, In vederea actualizarii evidentei centrale a
schimbarilor de nume in sistem informatizat;

21)Primeste, verifica si avizeaza referatele intocmite de catre serviciile publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor, prin structura de stare civila sau, in
localitatile in care acestea nu sunt constituite, de ofiterul de stare civila din cadrul
primadriei, In cazul cererilor de transcriere, rectificare, reconstituire si intocmire
ulterioara a actelor de stare civila;

22)Primeste, inregistreaza si avizeaza conform referatele de inregistrare tardiva a
nasterii care sunt Insotite de documentele aferente si rezultatul verificarilor efectuate;

23)Intocmeste si elibereaza, in mod gratuit, extrase pentru uz oficial de pe actele de
nastere, de casatorie si de deces din registrele de stare civila, exemplar II, 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;

24)Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu structurile similare din
tard, precum si cu organele de politie, pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuts;

25)Solicita 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/ extrase/extrase multilingve de stare civila sunt transcrise;

26)Elimina certificatele de stare civilda/extrasele multilingve retrase si cele anulate la
completare de serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor si
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primdriile de pe raza de competentd, precum si cotoarele de certificate/extrase
multilingve, la un an de la data eliberarii ultimului certificat/extras multilingv, pe baza
de proces-verbal;

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

28)Asigura, in conditiile legii, reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila
pierdute sau distruse partial sau total, dupa exemplarul existent, certificand
exactitatea datelor inscrise;

29)Transmite solicitari catre autoritdtile competente pentru intocmirea si eliberarea, in
cel mai scurt termen, a certificatelor/extraselor multilingve de stare civila solicitate de
catre titulari, Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date
prin intermediul Ministerului Afacerilor Externe si Tnainteaza certificatele intocmite
catre Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date pentru a
fi Inmanate prin intermediul Ministerului Afacerilor Externe, titularilor;

30)Comunica serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor si ofiterilor
de stare civila din cadrul primariilor de pe raza judetului Cluj, modificarile legislative
intervenite In vederea insusirii si aplicarii;

31)Coordoneaza si efectueaza verificari periodice in unitatile sanitare si de protectie
sociala aflate pe raza judetului Cluj, avand ca scop instruirea personalului cu privire la
caracteristicile, forma si confinutul documentelor de identitate in vederea prevenirii
folosirii documentelor falsificate, prevenirea abandonului nou-nascutului, precum si
punerea In legalitate cu acte de stare civila si acte de identitate a copiilor si
persoanelor institutionalizate.

32)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;

33)Tine evidenta si arhiveaza registrele de stare civilda, exemplarul II, depuse de catre
serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor sau, dupa caz, de
primadriile competente care au in pastrare exemplarul [;

34)Sesizeaza conducerea directiei In legatura cu problemele care apar in activitatea
proprie;

35)0fera informatii de specialitate in cadrul programului de relatii cu publicul;

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

37)Asigura rezolvarea In termen a petitiilor si sesizarilor repartizate;

38)Furnizeaza in scris si verbal, In termenele stabilite, documentele sau informatiile
solicitate de catre auditorii interni/externi cu ocazia efectuarii misiunilor de audit;

39)Participa si Indeplineste atributiile prevazute de lege in cadrul comisiilor,
grupurilor/echipelor de lucru si/sau secretariatelor acestora, constituite in cadrul
institutiei;

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

41)Participa la instruirea periodica privind sanatatea si securitatea In munca, precum si
prevenirea, stingerea incendiilor, in scopul Insusirii si aplicarii corecte a legislatiei si a
normelor generale si specifice in domeniu;

42)Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

43)Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de management al calitatii conform
standardului SR EN ISO 9001;

44)Indeplineste si alte activitati specifice aflate in legiturd directd cu atributiile de
serviciu, rezultate din acte normative sau incredintate de conducerea Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

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

46)Respecta Regulamentul intern al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj.

Art. 14
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Biroul Juridic-Contencios, Integrare Europeana si Resurse Umane are urmatoarele
atributii:

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

2) Reprezinta si apara drepturile si interesele legitime ale Directiei Judetene de Evidenta
a Persoanelor Cluj in fata instantelor judecatoresti, organelor de urmarire penala, 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, roméane sau strdine;

3) Sustine cu demnitate si competentad drepturile si interesele legitime ale institutiei, si
respectda normele de deontologie profesionalg;

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

5) Opereaza evidenta proceselor In instanta si modul de solutionare a cauzelor asistate
in registrul general al dosarelor de instantd, in opisul alfabetic al dosarelor de
instant3, tine evidenta termenelor si intocmeste fisa dosarului urmarind finalizarea cu
celeritate a acestora prin asigurarea reprezentdrii in fata instantelor, precum si
evidenta actelor repartizate spre solutionare prin registrul de intrare-iesire al
institutiei, etc.;

6) Formuleaza si promoveaza apararile, cdile de atac ordinare si extraordinare, precum
si orice acte procesuale de natura sa asigure apararea drepturilor si intereselor
legitime ale Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

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

8) Promoveaza orice alte actiuni In justitie cu aprobarea conducatorului institutiei;

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

10)Asigura interpretarea justa si corecta, potrivit principiilor de drept civil, penal, de
procedura civila, penala etc, a actelor juridice ce emanda de la serviciile,
compartimentele, biroul din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

11)Urmareste aparitia actelor normative si le aduce la cunostinta conducerii;

12)Respecta dispozitiile legale privitoare la interesele contrare in aceeasi cauza sau in
cauze conexe, conflictul de interese pe care Directia Judeteana de Evidenta a
Persoanelor Cluj le poate avea;

13)Respecta secretul si confidentialitatea activitatii sale, in conditiile legii;

14)Elaboreaza si redacteaza notele de fundamentare pentru proiectele de hotarari
privind domeniul de activitate sau pentru buna functionare a Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Cluj si le supune spre aprobare Consiliului Judetean Cluj;

15)Urmadreste si analizeaza modul de solufionare, precum si respectarea termenelor
legale de solutionare a petitiilor, cererilor, plangerilor, sesizarilor, reclamatilor si
adreselor institutiei privind aspecte ce fac obiectul activitatii acesteia;

16)Verifica legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ, primite spre avizare,
care angajeaza raspunderea juridica a Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor
Cluj;

17)Asigura sprijinul necesar solutiondrii 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;

18)Participa la negocieri pentru rezolvarea pe cale amiabila a unor situatii litigioase, de
orice  naturg, care au legatura cu Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj;

19)Participa la intocmirea si negocierea contractelor, conventiilor, precum si a altor acte
incheiate de institutie;

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

21)Analizeaza si face propuneri pentru modificarea, completarea, revocarea sau
abrogarea dispozitiilor directorului executiv care nu mai sunt oportune sau in
concordanta cu prevederile legislatiei in vigoare;

22)Participa la procedura de mediere prealabila cererii de chemare in judecata in materie
civila, comerciala si de contencios administrativ;

23)Concepe si redacteaza opinii juridice cu privire la aspectele legale ale lucrarilor
repartizate;

24)Comunica copii certificate ale actelor gestionate de Biroul Juridic-Contencios,
Integrare Europeana si Resurse Umane, instanfelor judecdtoresti, compartimentelor
din cadrul institutiei, petitionarilor - persoane fizice si juridice;

25)Desfasoara activitatile prevazute pentru identificarea si prioritizarea actiunilor care
urmeaza sa fie adoptate in vederea implementarii complete a aquis-ului Schengen,
precum si implementarea gradualad 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 directiei;

26)0Organizeaza 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 Nationala a Functionarilor Publici; are acces la portalul
de management al functiilor publice si al functionarilor publici si
efectueaza/transmite toate modificarile intervenite in situatia functionarilor publici si
a functiilor publice in termen de 10 zile lucratoare de la data intervenirii acestora,
transmitand in format electronic toate documentele necesare (anexe, acte
administrative);

27)Intocmeste anual, cu consultarea sindicatului functionarilor publici, Planul de ocupare
a functiilor publice din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj, pe
care-l transmite spre aprobare Consiliului Judetean Clu;.

28)0Organizeaza si asigura procedurile legate de depunerea juramantului de catre
functionarii publici conform legislatiei in vigoare;

29)Asigura desfasurarea procedurilor de numire a comisiei de disciplind/paritar3,
conform prevederilor legale, elaboreaza si redacteaza referatul de aprobare si
dispozitia privind numirea comisiei de disciplind/paritara;

30)Asigura elaborarea si redactarea notelor de fundamentare privind Regulamentul de
organizare si functionare al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj, pe baza
propunerilor primite de la compartimentele de specialitate, precum si documentatia
necesara obtinerii avizului Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date si le Inainteaza spre aprobare Consiliului Judetean Cluj.

31)Asigura elaborarea si redactarea Regulamentului intern al Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Cluj, a referatului de aprobare si a dispozitiei privind
aprobarea acestuia, aducand la cunostinta conducerii dispozitiile legale ce trebuie
respectate in acest caz;

32)Asigura elaborarea si redactarea notelor de fundamentare privind organigrama si
statul de functii al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj si documentatia
necesara obtinerii avizului Agentiei Nationale a Functionarilor Publici si al Directiei
pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, si le inainteaza
Consiliului Judetean Cluj In vederea aprobarii;

33)Actualizeaza baza de date pentru personalul Directiei Judetene de Evidentda a
Persoanelor Cluj:
a. introduce si actualizeaza datele personale ale salariatilor;
b. actualizeaza modificarile din organigrama si statul de functii;
c. opereaza incheierea/incetarea raportului de serviciu/contractului de munca,
d. mutarea personalului, incadrarea, salariul de incadrare, sporurile, avansarile si

promovarile, majorarile de salariu, etc.;

34)Tine evidenta politistilor detasati si informeaza conducerea Directiei pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date cu privire la modificarile intervenite in
situatia acestora ori de cate ori este nevoie;
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35)La solicitarea Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date,
transmite centralizat fisele posturilor, rapoartele de evaluare, declaratiile de avere si
declaratiile de interese, precum si alte documente ale politistilor detasati la serviciile
publice comunitare locale de eviden{a a persoanelor din judet;

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

37)Intocmeste anual lucririle privind promovarea in clasi si in trepte/grade profesionale
a functionarilor publici si a personalului contractual, indeplinind toate formalitatile si
respectand legislatia in domeniu si le supune aprobarii;

38)Intocmeste lucrarile necesare pentru numirea in functii publice si contractuale,
incetarea raporturilor de serviciu/desfacerea contractelor de munca, incadrarea,
promovarea, avansarea, suspendarea, Incetarea suspendarii, transferul, detasarea,
numirea temporara in functii de conducere, schimbarea locului de munca, pentru
functionarii publici si personalul contractual din cadrul Directiei Judetene de Evidenta
a Persoanelor Clu;j.

39)Colaboreaza cu Serviciul Financiar-Contabil si Asigurare Tehnico-Materiala pentru
intocmirea situatiilor privind numarul de personal din cadrul Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Cluj si fondul de salarii corespunzator;

40)Asigura programarea si efectuarea concediilor de odihna pe anul in curs in mod
esalonat pe baza propunerilor serviciilor din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Cluj; realizeaza evidenta concediilor de odihna, concediilor platite pentru
evenimente familiale deosebite stabilite conform legii, a concediilor fara plata, a
absentelor nemotivate, a sanctiunilor precum si a concediilor medicale;

41)Stabileste necesarul de formare profesionald pe baza rapoartelor intocmite de
functionarii publici de conducere pentru personalul din subordine, In urma evaluarii
anuale, cu evidenfierea domeniilor considerate prioritare, precum si a criteriilor ce
stau la baza identificarii prioritatilor;

42)Intocmeste si supune aprobdrii programul anual de perfectionare profesionald
precum si planul de masuri privind perfectionarea profesionala a functionarilor
publici si a personalului contractual din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Cluj; intocmeste raportul anual privind formarea profesionalda a
functionarilor publici (numar de participanti, numar cursuri, durata, costuri aferente);

43)Implementeaza prevederile legale referitoare la declaratiile de avere si declaratiile
interese depuse de functionarii publici din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Cluj;

44)Elaboreaza si redacteaza Codul de conduita etica si profesionala a functionarilor
publici si a personalului contractual din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Cluj, a referatului si a dispozitiei si il propune spre aprobare directorului
executiv;

45)Asigura consilierea etica prin acordarea de consultanta functionarilor publici si
personalului contractual din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj
cu privire la respectarea normelor de conduita;

46)Intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduiti de citre
functionarii publici din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj

47)Transmite citre Agentia Nationala a Functionarilor Publici rapoartele trimestriale
privind respectarea normelor de conduita si rapoartele semestriale privind situatia
implementarii procedurilor disciplinare de catre functionarii publici din cadrul
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj, la termenele si in formatul standard
stabilit;

48)Monitorizeaza regimul incompatibilitatii si al conflictului de interese, sesizarile
adresate comisiei de disciplina si sesizarile cu privire la incdlcarea prevederilor
Codului de conduita la nivelul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

49)Intocmeste si actualizeazi dosarele profesionale ale functionarilor publici din cadrul
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj, dosarele personale ale angajatilor
cu contract de munca, asigurand pastrarea acestora in conditii de siguranta;
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completeaza si gestioneaza baza de date electronica privind evidenta dosarelor
profesionale pentru functionarii publici, conform prevederilor legale;

50)Asigura realizarea procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale
pentru personalul din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluyj si tine
evidenta rapoartelor/fiselor de evaluare;

51)Elaboreaza, impreuna cu conducatorul serviciului/biroului/compartimentului in care
isi desfasoara activitatea functionarul debutant, programul de desfasurare a perioadei
de stagiu care apoi se aproba de catre conducatorul institutiei;

52)Tine legatura cu conducatorii serviciilor/biroului/compartimentelor care au in
subordine debutanti, respectiv cu indrumatorii acestora si preia la sfarsitul perioadei
de stagiu toate documentele de evaluare precum si rapoartele de stagiu intocmite de
functionarii publici debutanti, intocmind referatul si dispozitia privind promovarea
acestora;

53)Instiinteazd medicul de medicina muncii, precum si inspectoratul teritorial de munca
pe a carui raza iIsi desfasoara activitatea, in termen de 10 zile lucratoare de la data la
care a fost anunfat In scris de catre salariata gravida sau care alapteaza;

54)0Organizeaza concursurile pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj, Indeplinind toate formalitatile si respectand
legislatia in domeniu atat pentru functionarii publici cat si pentru personalul
contractual;

55)Intocmeste acte necesare stabilirii drepturilor de pensie (limita de varsta, anticipat3,
anticipata partiala, urmas, invaliditate) pentru personalul din cadrul Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj si le transmite solicitantului in vederea
depunerii la Casa Judeteana de Pensii;

56)Asigurd intocmirea si completarea la zi a Registrului de evidenta al salariatilor si
respectiv Registrul public;

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

58)Colaboreaza cu serviciile din cadrul institutiei, cu Directia pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, Consiliul Judetean Cluj, serviciile
publice comunitare locale de evidentda a persoanelor din judet, precum si cu alte
institutii/autoritati competente in vederea elaborarii unor lucrari;

59)Elibereaza, la cerere, adeverinte pentru salariatii Directiei Judetene de Evidentd a
Persoanelor Cluj;

60)Intocmeste Condica de prezenti si, lunar, intocmeste Foaia colectivd de prezenti pe
baza acesteia;

61)Asigura si organizeaza efectuarea controlul medical periodic de medicina muncii la
angajare si la reluarea activitatii dupa perioadele de suspendare si controlul medical
periodic, la nivelul institutiei, prin cabinetul de specialitate abilitat, pentru Directia
Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj ;

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

63)Acorda asistenta de specialitate sefilor serviciilor/biroului/compartimentelor din
cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj pentru intocmirea fiselor de
post si tine evidenta lor;

64)Sesizeazd conducerea directiei In legdtura cu problemele care apar In activitatea
proprie;

65)0fera informatii de specialitate in cadrul programului de relatii cu publicul;

66)Raspunde de rezolvarea la termen si in bune conditii a lucrarilor repartizate si a altor
activitati pe care le are de Indeplinit;

67)Asigura rezolvarea In termen a petitiilor si sesizarilor repartizate;

68)Furnizeaza In scris si verbal, in termenele stabilite, documentele sau informatiile
solicitate de catre auditorii interni/externi cu ocazia efectuarii misiunilor de audit;
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69)Participa si indeplineste atributiile prevazute de lege in cadrul comisiilor,
grupurilor/echipelor de lucru si/sau secretariatelor acestora, constituite in cadrul
institutiei;

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

71)Participa la instruirea periodica privind sanatatea si securitatea in munca, precum si
prevenirea, stingerea incendiilor, in scopul insusirii si aplicarii corecte a legislatiei si a
normelor generale si specifice in domeniu;

72)Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

73)Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de management al calitatii conform
standardului SR EN ISO 9001;

74)Indeplineste si alte activititi specifice aflate in legiturd directi cu atributiile de
serviciu, rezultate din acte normative sau iIncredintate de conducerea Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

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

76)Respecta Regulamentul intern al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj.

Art. 15
Compartimentul Secretariat, Arhivistica si Relatii Publice are urmatoarele atributii:

1. Indeplineste activitatea specifici de secretariat, asigurand primirea, sortarea si
inregistrarea corespondentei zilnice in registrele de intrare-iesire, cronologic, in
ordinea primirii sau expedierii, incepand de la 1 ianuarie pana la 31 decembrie a
fiecarui an;

2. Distribuie corespondenta conform rezolutiei directorului executiv, in scopul stabilirii
modalitatilor de raspuns si solutionare, pe servicii/birou/compartimente;

3. Monitorizeaza respectarea termenelor legale de solutionare a intregii corespondente
primite sau create la nivelul institutiei;

4. Ulterior solutiondrii, asigura expedierea operativa a corespondentei prin posta civila,
posta speciald, fax, mail, etc,;

5. Intocmeste borderourile/condicile de predare-primire a corespondentei pentru posta
civila si posta speciala;

6. Asigura transportul corespondentei la Oficiul Postal, respectiv la unitatea specializata
a Serviciului Roman de Informatii, ori cate ori se impune;

7. Asigura organizarea inscrierii cetdtenilor in audientd la directorul executiv si la sefii
serviciilor/biroului/compartimentelor si desfasurarea acestora conform prevederilor
legale.

8. Tehnoredacteaza si intocmeste diferite materiale cu respectarea sarcinilor trasate de
conducerea institutiei;

9. Tine evidenta necesarului de consumabile, rechizite, formulare tipizate, plicuri
necesare corespondentei;

10. Respecta procedurile interne cu privire la utilizarea aparaturii din dotarea institutiei,
telefon, fax, imprimanta, sistemul de calcul;

11. Informeaza compartimentul competent cu privire la orice defecfiune a
echipamentului utilizat In desfasurarea activitatii;

12. Asigura protocolul specific pentru Intdmpinarea persoanelor fizice si ai
reprezentantilor persoanelor juridice;

13. Asigura preluarea si directionarea apelurilor telefonice/mesajelor si transmiterea
acestora persoanelor competente;

14. Raspunde de corectitudinea si promptitudinea informatilor transmise/furnizate;

15. Asigura ordonarea, conservarea, pastrarea corespunzdtoare a documentelor in
depozitul de arhiva si consultarea unor documente, in conditiile legii;

16. Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;

17. Initiaza si organizeaza activitatea de Intocmire a Nomenclatorului dosarelor, in
colaborare cu serviciile/biroul/compartimentele institutiei; asigura legatura cu
Arhivele Nationale, In vederea verificarii si confirmarii Nomenclatorului; urmareste
modul de aplicare a Nomenclatorului la constituirea dosarelor;
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18. Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe
baza Registrului de evidenta curenta;

19. Verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventar, dosarele constituite;

20. Efectueaza cercetarea in arhiva Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj si
elibereaza, la solicitarea persoanelor fizice si juridice, copii certificate ale
documentelor aflate in arhiva, in conditiile legii;

21. Intocmeste inventare pentru documentele fira evident3, aflate in depozit;

22. Pune la dispozitie si tine evidenta documentelor imprumutate serviciilor/biroului/
compartimentelor creatoare, pe baza Registrului de depozit, si verifica la restituire
integritatea documentelor imprumutate;

23. Asigura secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizarii
dosarelor cu termene de pastrare expirate si intocmeste formele prevazute de lege
pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale;

24. Se Ingrijeste ca depozitele sa fie bine si curat Intretinute si ca materialul documentar
sa fie ferit de degradare sau distrugere;

25. la masuri ca documentele a cdaror termen de pastrare a expirat si a fost aprobata
selectionarea lor sa fie scoase din depozitul de arhiva si distruse conform prevederilor
legale;

26. Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu
prilejul efectuarii actiunilor de control privind situatia arhivei;

27. Comunica in scris, In termenul prevazut de lege, Serviciului Judetean al Arhivelor
Nationale infiintarea, reorganizarea sau oricare alte modificari survenite in activitatea
institutiei cu implicatii asupra compartimentului de arhiva;

28. Acorda asistenta de specialitate in pregatirea si predarea documentelor la arhiva;

29. Preda Serviciului Judetean al Arhivelor Nationale documentele cu termen
“permanent” aflate In depozit, la termenele stabilite conform legislatiei;

30. Desfasoara activitatea de relatii publice, comunicare si imagine a Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Cluj, contribuind la stabilirea si mentinerea unei bune relatii
publice de comunicare cu persoanele fizice si juridice din judet si din tara (institutii si
autoritati publice, mass-media, organizatii neguvernamentale etc.);

31. Asigura indeplinirea activitatilor de informare publica, respectiv accesul cetatenilor la
informatiile de interes public, prin:

a) identificarea, centralizarea, publicarea informatiilor de interes public pe
website-ul oficial al institutiei, www.djepcluj.ro, la sediu, precum si
transmiterea acestora catre mass-media;

b) publicarea Buletinului informativ anual care cuprinde informatiile de interes
public comunicate din oficiu de catre Directia Judeteana de Evidenta a
Persoanelor Cluj, pe website-ul oficial al institutiei si la sediu;

c) redactarea si transmiterea unor comunicate de presa, analize si statistici
privind activitatea specifica de stare civila si evidenta persoanelor a Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj si a serviciilor publice comunitare
locale de evidenta a persoanelor din judet, pe baza informatiilor primite de la
serviciile de specialitate;

d) primirea, inregistrarea si urmarirea solutionadrii in termene legale a cererilor
prin care se solicitd informatii de interes public gestionate de Directia
Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj;

e) organizarea si asigurarea funcfiondrii corespunzatoare a punctului de
informare;

f) actualizarea si Imbunatatirea permanenta a calitatii informatiilor publicate;

g) elaborarea si aducerea la cunostinta publica a Raportului anual privind accesul
la informatiile de interes public, conform prevederilor legale;

32. Stabileste si mentine o buna relatie de comunicare cu mass-media, prin:

a) redactarea si transmiterea informatiilor de interes public, comunicate de
presa, declaratii, interviuri, etc. catre Consiliul Judetean Cluj in vederea
valorificarii acestora prin intermediul presei;

b) verificarea exactitatii informatiilor receptionate de catre mass-media si
rectificarea acestora, dupa caz;
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33.

34.

35.

c) organizarea, coordonarea si sustinerea Impreuna cu persoanele de specialitate
a conferintelor de presa ale Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj,
dupa un program stabilit, dupa caz;

d) realizarea materialelor de prezentare si imagine a Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Cluj, care urmeaza a fi puse la dispozitia mass-media, a
altor persoane fizice sau juridice interesate sau publicului larg, in mod direct
sau prin publicare;

Indeplineste functia de reprezentare a Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor
Cluj sau a conducerii acesteia in situatiile In care acest lucru se impune la: festivitati,
ceremonii, inaugurari de obiective, sedinte, conferinfe, colocvii, intruniri ale
diferitelor institutii sau organizatii;

Informeaza conducerea cu privire la evenimentele externe la care este invitata
Directia;

Intocmeste, la solicitare, rapoarte cu privire la activitatea de primire, evident3,
examinare si solutionare a petitiilor si de primire a cetatenilor In audienta, liberul
acces la informatiile de interes public sau activitatea Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Cluj reflectatda in mass-media locald, pe care le inainteaza Directiei de
Evidenta a Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date;

36. Asigura functionarea si dezvoltarea Sistemului de management al calitatii confom

standardului SR EN ISO 9001, la nivelul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor
Cluj, prin:

a) aducerea la cunostinta personalului a politicii In domeniul calitatii;

b) examinarea sistematica si independenta a activitatilor si rezultatelor referitoare
la calitate, conform Sistemului de management al calitatii ISO 9001;

c) prezentarea dovezilor angajarii sale in dezvoltarea si implementarea Sistemului
de management al calitatii precum si imbunatdtirea continua a eficacitatii
acestuia;

d) promovarea gradului de constientizare a cerintelor cetatenilor in cadrul
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

e) participarea la activitatea de masurare a satisfactiei cetatenilor;

f) comunicarea in cadrul institutiei a importantei satisfacerii ceringelor
cetatenilor, a cerintelor legale si a celor reglementate;

g) stabilirea si mentinerea proceselor necesare in Sistemul de management al
calitatii;

h) analizarea periodica a gradului de indeplinire a proceselor Sistemului de
management al calitatii; propunerea de masuri pentru Iimbunatatirea acestuia;

i) realizarea legaturilor cu organismele externe precum si cu cetatenii In chestiuni
referitoare la sistemul de organizare a calitatii;

j) monitorizarea actualizarii documentelor privind Sistemului de management al
calitatii;

k) stabilirea obiectivelor calitatii;

1) monitorizarea indeplinirii obiectivelor calitatii la nivelul Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Cluj;

m) colaborarea cu serviciile/biroul/compartimentele din cadrul institutiei In
vederea revizuirii procedurilor si instructiunilor de lucru, respectiv, intocmirea
unor proceduri care decurg ca urmare a unor modificari legislative;

n) dispunerea de masuri privind controlul documentelor si evidentelor care sa
asigure buna functionare a comunicarii interne;

0) instruirea responsabililor de compartimente privind documentatia si cerintele
standardelor SR EN ISO 9001;

p) identificarea impreuna cu responsabilii de compartimente a aspectelor
existente ale calitatii;

q) participarea la activitatea de analiza a cauzelor neconformitatilor, a sesizarilor
si a reclamatiilor;

r) gestionarea eficientd a documentelor si inregistrarilor privind Sistemul de
management al calitatii prin tinerea evidentei, retragerea, arhivarea si distrugea
acestora conform reglementarilor legale in vigoare;

21



37.

38.
39.

40.
41.

42.

43.

45.
46.

47.

48.

49.

Sesizeaza conducerea directiei in legatura cu problemele care apar in activitatea
proprie;

Ofera informatii de specialitate In cadrul programului de relatii cu publicul;

Raspunde de rezolvarea la termen si In bune conditii a lucrarilor repartizate si a altor
activitati pe care le are de Indeplinit;

Asigura rezolvarea in termen a petitiilor si sesizarilor repartizate;

Furnizeaza in scris si verbal, in termenele stabilite, documentele sau informatiile
solicitate de catre auditorii interni/externi cu ocazia efectuarii misiunilor de audit;
Participa si Indeplineste atributiile prevazute de lege In cadrul comisiilor,
grupurilor/echipelor de lucru si/sau secretariatelor acestora, constituite in cadrul
institutiei;

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

. Participa la instruirea periodica privind sanatatea si securitatea in munca, precum si

prevenirea, stingerea incendiilor, in scopul insusirii si aplicarii corecte a legislatiei si a
normelor generale si specifice in domeniu;
Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;
Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de management al calitatii conform
standardului SR EN ISO 9001;
Indeplineste si alte activititi specifice aflate in legiturad directd cu atributiile de
serviciu, rezultate din acte normative sau Incredintate de conducerea Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;
Asigura arhivarea documentelor repartizate si produse conform actelor normative in
vigoare;
Respectd Regulamentul intern al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Clu;j.
Art. 16
(1) Serviciul Financiar-Contabil si Asigurare Tehnico-Materiala are urmatoarele

atributii:

1.

@

10.

11.

Urmareste, 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;
Analizeaza si avizeaza documentatia aferentd cu ocazia organizarii
licitatiilor/selectiilor de oferte, 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;
Analizeaza impreund cu compartimentele de specialitate legalitatea, necesitatea si
oportunitatea dotdrilor de investitii a caror finantare se asigura din bugetul propriu al
directiei, in vederea cuprinderii acestora in buget, asigura alocarea fondurilor
necesare in vederea realizarii obiectivelor de investitii, urmarind acordarea acestora
in concordanta cu gradul de realizare a lucrarilor;
Efectueaza operatiile de incasari si plati prin virament, urmarind incadrarea in
prevederile bugetului aprobat pe capitole, subcapitole, articole si aliniate;
Asigura decontarea la timp a obligatiilor fata de furnizori, cu respectarea scadentelor
legal prevazute, pe baza documentelor justificative;
Asigura gestionarea documentelor cu regim special, chitantiere, facturi, bonuri de
casa, etc;
Incaseazi, prin Casieria proprie, taxe speciale aferente activititilor desfisurate pe
linie de stare civila si evidenta persoanelor;
Ridica numerar de la Trezorerie pentru efectuarea diverselor plati;
Respecta termenele de depunere a incasarilor in numerar reprezentand venituri
proprii si a sumelor ridicate si neutilizate, in conturile de disponibilitati si in
conformitate cu reglementarile in vigoare;
Urmareste virarea la termen si in cuantumurile stabilite, a sumelor ce constituie
venituri bugetare ori obligatii catre alte persoane fizice sau juridice;
Organizeaza evidenta operativa la zi a incasarilor si platilor in numerar cu ajutorul
Registrului de casa in care se inregistreaza operatiunile pe masura efectuarii lor;
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12.Exercita controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie si asigura
incasarea la timp a creantelor, respectiv lichidarea obligatiunilor de plata, luand
masurile necesare pentru stabilirea raspunderilor atunci cand este cazul;

13.Verifica extrasele de cont si documentele justificative pentru fiecare operatiune
derulata prin conturile Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

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

15. Participarea casierului la activitatile pe linie de evidenta persoanelor, in cadrul
actiunilor cu statia mobilg, in vederea incasarii contravalorii cartii de identitate;

16. 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;

17.Calculeaza indemnizatiile de boala (atunci cand este cazul), precum si retinerile din
salariu pentru angajatii Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

18.Evidentiaza si inregistreaza in contabilitate concediile de odihna neefectuate In anii
anteriori;

19.Intocmeste ordinele de plati privind contributiile si retinerile din salariu, le prezinti
Trezoreriei Cluj spre decontare;

20. Intocmeste borderourile cu salariile nete ale angajatilor pentru Banca Transilvania;

21.Intocmeste documentatia cdtre Casa de Asigurdri de Sdndtate Cluj in vederea
recuperdrii indemnizatiilor de concedii medicale;

22.Intocmeste si transmite lunar Declaratia 112 privind obligatiile de plati a
contributiilor sociale, impozitul pe venit si evidenfa nominala a persoanelor asigurate;

23.Intocmeste si transmite anual Declaratia informativa privind impozitul retinut la
sursa si castigurile/pierderile realizate pe beneficiari;

24.Intocmeste lunar Situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal si o
transmite Serviciului Buget Local, Venituri din cadrul Consiliului Judetean Cluj;

25.Tntocme$te si transmite lunar, in colaborare cu Serviciul Juridic Contencios, Integrare
Europeana si Resurse Umane, Formularul M500 cu privire la toate categoriilor de
personal platit din fonduri publice;

26.Intocmeste si transmite lunar Declaratia 100 privind obligatiile de plati a
contributiilor sociale la bugetul de stat;

27.Intocmeste raportarile statistice asupra castigurilor salariale lunar/anual si ancheta
locurilor de munca vacante/trimestrial;

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

29.Raporteaza lunar situatia privind executia bugetului de venituri si cheltuieli si
situatia efectivelor si a realizarii fondului de salarii, pe elemente componente, la
termenele stabilite;

30.Face propuneri de modificari de credite bugetare privind fondul de salarii, pe care le
inainteaza Consiliului Judetean Cluj;

31. Constituie cuantumul garantiilor gestionarilor, cuantum care se actualizeaza in functie
de nivelul salariului;

32.0rganizeaza contabilitatea cheltuielilor finantate din subventii si venituri proprii, prin
care se asigura evidenta platilor, cat si a cheltuielilor efective pe structura clasificatiei
bugetare;

33.0rganizeaza evidenta contabild, sinteticd si analitica a debitorilor, creditorilor,
veniturilor si cheltuielilor Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

34.Asigurid evidentierea In contabilitate a bunurilor din domeniul public sau privat al
judetului pe care le are in administrare, efectuand operatiunile care se impun in urma
eventualelor transferuri ale acestor bunuri;

35.Conduce evidenta contabila privind efectuarea cheltuielilor prevazute in bugetul de
venituri si cheltuieli aprobate prin mijloace bugetare, extrabugetare si din alte fonduri
legal constituite, a gestionarii valorilor materiale, bunurilor de inventar si mijloace
banesti, a decontarilor cu debitorii si creditorii si exercita controlul periodic asupra
gestiunilor in vederea asigurarii integritatii patrimoniului propriu;

36.Intocmeste lunar fisele de cont sintetice si analitice;
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37.Intocmeste lunar balanta de verificare sintetici si analitici pentru verificarea
exactitatii Inregistrarilor contabile si controlul concordantei dintre contabilitatea
sintetica si cea analitica, principalul instrument pe baza caruia se intocmesc situatiile
financiare;

38.Intocmeste lunar Registrul jurnal in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

39.Intocmeste trimestrial darea de seami pentru activitatea proprie a Directiei Judetene
de Evidenta a Persoanelor Cluj;

40.Intocmeste trimestrial, ca anexi la situatiile financiare, Situatia fluxurilor de
trezorerie pentru activitatea proprie, precum si centralizata pentru obtinerea vizei
privind exactitatea incasarilor, platilor si soldurilor conturilor de disponibilitati;

41.Intocmeste proiectul de buget pentru activitatea proprie a Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Cluj; asigura iIntocmirea documentelor de planificare
financiara pe anii urmatori privind cheltuielile materiale si de personal potrivit
metodologiei in vigoare, in colaborare cu conducerea institutiei, urmarind utilizarea
eficienta a mijloacelor financiare puse la dispozitie;

472.Stabileste potrivit legii, veniturile proprii ale Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Cluj in vederea acoperirii cheltuielilor;

43.Evidentiaza si utilizeaza veniturile proprii obtinute conform normelor legale in
vigoare;

44, Asigura deschiderea de finantare in baza listelor de investitii In parte si separat
pentru dotari independente $i proiecte;

45.Urmareste executia cheltuielilor din bugetul propriu, intocmind periodic informari si
rapoarte privind modul de realizare a acestora;

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

47.Intocmirea si utilizarea formularului de deschidere a creditelor in trezorerie conform
Ordinului Ministrului Finantelor Publice nr. 2005/2013 pentru aprobarea
Instructiunilor privind completarea formularului "Cerere pentru deschiderea de
credite bugetare”, aprobat prin Ordinul ministrului de stat, ministrul finantelor, nr.
1.801/1995 si Ordinului Ministrului Finangelor Publice nr. 2011/2013 pentru
modificarea formularului "Cerere pentru deschiderea de credite bugetare” prevazut in
anexa nr. 1b) la Ordinul ministrului de stat, ministrul finantelor, nr. 1.801/1995;

48.Raportarea lunara a executiei bugetare, a sumelor prevazute de la buget si {inerea la zi
a evidentelor contabile si a indicatorilor programelor de cheltuieli aprobate;

49.Urmareste evidenta creditelor bugetare deschise;

50.Intocmeste cererile si notele de fundamentare privind viririle de credite pentru
bugetul propriu si rectificari bugetare, conform reglementarilor in vigoare, pe care le
inainteaza Consiliului Judetean Cluj;

51.Formuleaza propuneri de modificari de alocatii bugetare prin rectificari si virari de
credite pe care le Tnainteaza spre aprobare Consiliului Judetean Cluj;

52.Completarea, semnarea si transmiterea formularului de buget individual in aplicatia
Forexebug, precum si utilizarea principalelor functionalitdti ale aplicatiei Control
Angajamente Bugetare (CAB); intocmirea de note de corectii atunci cand este necesar;

53.Completarea, semnarea si transmiterea on-line a situatiilor financiare ale Sistemului
National de Raportare Forexebug asa cum sunt prevazute In Ordinului Ministrului
Finantelor Publice nr.1026/2017 pentru modificarea si completarea Ordinului
Ministrului Finantelor Publice nr. 517/2016 pentru aprobarea de proceduri aferente
unor module care fac parte din procedura de functionare a sistemului national de
raportare Forexebug;

54.Intocmeste situatia privind cota parte de utilititi pentru Autoritatea Nationald a
Rezervelor Statului si Probleme Speciale;

55.intocmeste si prezinti organelor de control rapoartele solicitate impreunid cu
documentele contabile aferente;

56.Raspunde de folosirea eficienta 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;
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57.Verifica si analizeaza legalitatea, necesitatea si oportunitatea propunerilor de
modificare a bugetului propriu, organizeaza sistemul informational financiar In
concordanta cu cel al organelor de specialitate ale Ministerului Finantelor P ublice;
58.Urmareste angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor in conformitate cu
prevederile legale, astfel:
a) Intocmeste, pentru fiecare plata, anexele: Propunere de angajare a unei cheltuieli,
Angajament bugetar individual/global si Ordonantare de plata;
b) Intocmeste fisele de credite bugetare, plati si cheltuieli efective pe fiecare capitol,
subcapitol, articol si alineat;
c) organizeazasi Intocmeste evidenta angajamentelor bugetare si legale.
59.Asigura indeplinirea atributiilor din competenta sa cu privire la exercitarea
controlului financiar preventiv si a celui ierarhic operativ curent;
60. Exercita controlul financiar preventiv asupra operatiunilor care vizeaza in principal:
a) angajamentele legale si angajamentele bugetare;
b) deschiderea si repartizarea de credite bugetare;
c) modificarea repartizarii trimestriale si pe subdiviziuni a clasificatiei bugetare, a
creditelor aprobate inclusiv prin virari de credite,
d) ordonarea cheltuielilor;
e) alte categorii de operatiuni stabilite prin ordin al ministrului finantelor publice.
61.Asigurd exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din
bugetul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj (alimentarea cu mijloace
banesti, plati reprezentand cheltuieli din bugetul propriu,eliberari de valori materiale
si pentru alte operatiuni specifice potrivit reglementarilor in vigoare);
62.Raspunde de intocmirea potrivit legii a documentelor de plata catre organele bancare
si cele contabile si urmareste primirea la timp a extraselor de cont si verificarea lor si
a documentelor insotitoare asigurand incadrarea corecta pe subdiviziunile clasificatiei
bugetare a cheltuielilor prevazute in bugetul aprobat;
63.Analizeaza cererile si documentatiile privind deschiderea creditelor bugetare la
Trezorerie pentru cheltuielile curente si de capital urmadrind respectarea legalitatii,
necesitati si oportunitatii acestora in limitele aprobate prin buget si in raport cu
indeplinirea actiunilor si utilizarii mijloacelor financiare acordate anterior;
64.Propune efectuarea inventarierii la termenele stabilite si in conformitate cu
dispozitiile legale;
65.0rganizeaza efectuarea la termen a operatiunilor de inventariere a elementelor de
activ si de pasiv in conformitate cu dispozitiile legale si consemneaza in evidenta
contabila rezultatele inventarierii;
66. Calculeaza si inregistreaza reevaluarea activelor fixe corporale aflate In patrimoniul
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj ;
67.Propune mijloacele fixe spre casare sau licitare;
68.Inregistreazi in evidenta contabild scoaterea din functiune a activelor fixe si a
materialelor de natura obiectelor de inventar casate din patrimoniul Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;
69. Intocmeste Registrul Inventar in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
70.Raspunde de intocmirea documentelor privind scoaterea din functiune, transmiterea
fara plata, valorificarea sau casarea bunurilor materiale din dotare;
71.Indeplineste atributiile ce ii revin pentru pastrarea integrititii patrimoniului si
recuperarea operativa a prejudiciilor cauzate institutiei si a altor debite;
72.Asigura primirea/predarea bunurilor in/din patrimoniul Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Cluj;
73.0rganizeaza evidenta contabild sintetica si analitica a patrimoniului compus din
mijloace fixe, obiecte de inventar, materiale si diferite alte valori;
74.Calculeaza, lunar, amortizarea activelor fixe din evidenta;
75.Asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative si contabile,
precum si gestionarea, folosirea si evidenta formularelor cu regim special in
conformitate cu dispozitiile legale;
76.Aduce la cunostinta personalului dispozitiile actelor normative din domeniul
activitatii financiar-contabile;
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77.Indeplineste orice alte atributii previzute de actele normative referitoare la
activitatea financiar-contabil3;

78.Receptioneazd, pastreaza si elibereaza materialele, obiectele de inventar si activele
fixe din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

79.Tine evidenta tuturor bunurilor aflate in patrimoniul institutiei si asigura repartizarea
acestora conform masurilor dispuse de directorul executiv intocmind fise de inventar
si bonuri de consum;

80. Intocmeste bonurile de consum pentru materiale si bonurile de transfer, pe locuri de
folosinta, pentru obiectele de inventar;

81. Gestioneaza resursele materiale si de dotare necesare activitatii proprii, sens in care:
a)intocmeste anual, pentru toate serviciile publice comunitare locale, necesarul de

registre si certificate de stare civild, de cerneald neagra special3, precum si de cereri
de eliberare a actului de identitate, autocolante viza de resedinta, carti de identitate
provizorii si alte materiale pentru desfasurarea activitatii, pentru anul urmator, pe
care 1l comunica Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de
Date;

b) asigura necesarul de formulare tipizate si materiale pentru activitatea de stare
civild si evidenta persoanelor din cadrul primariilor din judet, dupa achitarea
contravalorii acestora si asigura Intocmirea formalitatilor cu directiile de
specialitate din cadrul consiliilor locale;

82.0rganizeaza si asigura desfasurarea In bune condifii a activitatii de primire,
depozitare, conservare, intretinere, eliberare si folosire a tehnicii si bunurilor din
dotare si ia masuri pentru gospodarirea judicioasa a bunurilor materiale din
inzestrare, cresterea eficientei utilizarii acestora si inlaturarea oricaror forme de
risipa;

83.Raspunde, atunci cand este cazul, de primirea bunurilor in cantitati inferioare celor
inscrise in documentele insotitoare fara a se Intocmi acte legale de constatare;

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

85. Asigura pastrarea si conservarea patrimoniului imobiliar al directiei, prin mentinerea
durabilitatii, functionalitatii si siguranfei In exploatare a constructiilor, evidenta de
cadastru si ia masuri pentru completarea tuturor datelor referitoare la imobilul
folosit;

86.0rganizeazi activitatea privind curadtenia in institutie, intretinerea spatiilor exterioare
apartinand imobilului unde isi desfasoara activitatea Directia Judeteana de Evidenta a
Persoanelor Cluj (parcare, arbori/arbusti, gard viu);

87.Asigura aprovizionarea cu bunuri materiale de prima necesitate si urgenta necesare
pentru functionarea activitatii din institutie;

88.Coordoneaza, indruma si controleaza incadrarea In prevederile legale a modului de
folosire a mijloacelor de transport din dotare, incadrarea conducatorilor auto, precum
si efectuarea testdrii periodice In domeniu a angajatilor care conduc autoturismele
institutiei;

89.Verifica foile de parcurs si tine evidenta kilometrilor parcursi la autovehiculele
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj prin Fisa Activitatii Zilnice,
intocmeste consumurile de combustibil si urmareste Incadrarea in cota de carburant
lunara. Asigura documentele de transport cerute de legislatie si urmareste efectuarea
reviziilor tehnice la termenele scadente si a reparatiilor auto accidentale;

90. Intocmeste ordinele de deplasare ale angajatilor si tine evidenta acestora;

91.Asigura organizarea, urmarirea, verificarea activititii de prevenire si stingere a
incendiilor prin intermediul serviciului extern de prevenire si protectie, respectiv:

a) indeplineste orice atributii prevazute de lege privind apararea Impotriva

incendiilor;

b) propune dotarea cu mijloace si aparatura de stingere a incendiilor;

c) asigura utilizarea, verificarea, intretinerea si repararea mijloacelor de aparare

impotriva incendiilor, precum si a sistemului de semnalizare de urgents;
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92. Asigura buna functionare a instalatiilor electrice, de apa, gaz si canalizare, a aparaturii

aferente si repararea mobilierului din dotare;

93. Ingrijeste si Intretine spatiile directiei astfel incit angajatii sa isi desfasoare activitatile

in conditii optime, prin lucrari de reparatii interioare si exterioare in intreaga cladire,
respectiv de igienizare a spatiilor adiacente;

94. Asigura colectarea selectiva a deseurilor din institutie si predarea catre operatori

economici autorizati;

95. Asigura aplicarea prevederilor legale cu privire la securitatea si sanatatea in munca

prin intermediul serviciului extern de prevenire si protectie, respectiv:

a) asigura cadrul organizatoric si mijloacele necesare pentru activitatea de securitate
si sanatate In munca a salariatilor in toate aspectele legate de munc3;

b) organizeaza activitatile de prevenire si protectie in conformitate cu prevederile
legale;

c) verifica starea de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, precum si a
instalatiilor de ventilare;

d) tine evidenta echipamentelor de munca;

e) identificd echipamentele individuale de protectie necesare pentru posturile de
lucru din institutie si intocmeste necesarul de dotare a lucratorilor cu echipamente
individuale de protectie, conform reglementarilor legale in vigoare privind cerintele
minime de securitate $i sanatate;

f) urmareste modul de intretinere, manipulare si depozitare a echipamentelor de
protectie si inlocuirea lor la termenele stabilite, precum si In celelalte situatii
prevazute de prevederile legale in vigoare;

g) participa la cercetarea evenimentelor conform competentelor;

h) colaboreaza cu serviciul extern de prevenire si protectie ori de cate ori este necesar
in vederea indeplinirii prevederilor legale privind securitatea si sanatatea in munca si
a activitatilor de prevenire si protectie.

96. Efectueaza demersurile necesare in vederea intrefinerii si autorizarii instalatiilor

[.S.C.LR. (Inspectia de Stat pentru Controlul Cazanelor, Recipientelor sub presiune si
instalatiilor de Ridicat) prin:

a)identificarea, inregistrarea, autorizarea functionarii instalatiilor / echipamentelor
potrivit prescriptiilor tehnice aplicabile, admiterea functiondrii instalatiilor /
echipamentelor de catre operatorul Responsabil cu Supravegherea si Verificarea
Tehnici a Instalatiilor (RSVTI) conform prevederilor prescriptiilor tehnice aplicabile;
b) pregatirea instalatiilor/echipamentelor pentru verificari tehnice oficiale si
participarea la efectuarea acestora.

97.Sesizeaza conducerea directiei in legatura cu problemele care apar in activitatea

proprie;

98. Ofera informatii de specialitate in cadrul programului de relatii cu publicul;
99.Raspunde de rezolvarea la termen si in bune conditii a lucrarilor repartizate si a altor

100.

101.

102.

103.

104.

105.
106.

activitati pe care le are de Indeplinit;

Asigura rezolvarea In termen a petitiilor si sesizarilor repartizate;

Furnizeaza in scris si verbal, In termenele stabilite, documentele sau informatiile
solicitate de catre auditorii interni/externi cu ocazia efectudrii misiunilor de audit;
Participa si indeplineste atributiile prevazute de lege in cadrul comisiilor,
grupurilor/echipelor de lucru si/sau secretariatelor acestora, constituite in cadrul
institutiei;

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

Participa la instruirea periodica privind sanatatea si securitatea in munca, precum si
prevenirea, stingerea incendiilor, in scopul insusirii si aplicarii corecte a legislatiei si a
normelor generale si specifice in domeniu;

Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de management al calitatii conform
standardului SR EN ISO 9001;
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107.

108.

109.

10.

Indeplineste si alte activititi specifice aflate in legiturd directd cu atributiile de
serviciu, rezultate din acte normative sau incredintate de conducerea Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;
Asigura arhivarea documentelor repartizate si produse conform actelor normative in
vigoare;
Respecta Regulamentul intern al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj.
(2) Compartimentul Achizitii Publice are urmatoarele atributii:
Organizeaza licitatii publice, negocieri, dialoguri competitive, proceduri simplificate,
achizitii directe pentru achizitia de bunuri, servicii, lucrari, conform Legii nr. 98/2016
privind achizitiile publice, Legii nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale, Legii nr.
100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii si Legii nr.
101/2016 privind remediile si cdile de atac in materie de atribuire a contractelor de
achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si
concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului
National de Solutionare a Contestatiilor, respectiv Hotararii Guvernului nr. 395/2016
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice si Hotdararea Guvernului nr. 394/2016 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractului sectorial/acordului-cadru din Legea nr. 99/2016 privind achizitiile
sectoriale, cu modificarile si completarile ulterioare, necesare desfasurarii activitatilor
tuturor serviciilor/compartimentelor din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Cluj;
Stabileste anual, pe baza referatelor, a necesarului de tehnica, investitii, reparatii,
cheltuieli materiale si servicii pentru intretinere;
Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice sau programul anual al achizitiilor
sectoriale, respectiv anexa privind achizitiile directe, pe baza referatelor de necesitate
transmise de compartimentele Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj si
cuprinde totalitatea contractelor de achizitie publica/acordurilor-cadru pe care
institutia intentioneaza sa le atribuie in decursul anului urmator, in functie de
fondurile aprobate si de posibilitatile de atragere a altor fonduri;

Opereaza modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor

publice sau programul anual al achizitiilor sectoriale, cAnd situatia o impune, cu

aprobarea conducatorului institutiei si cu avizul Serviciului Financiar Contabil din
cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor;

Dupa definitivarea programului anual al achizitiilor publice, Directia Judeteana de

Evidenta a Persoanelor Cluj publica semestrial in Sistemul Electronic al Achizitiilor

Publice extrase din acesta, precum si orice modificari asupra acestora, in termen de 5

zile lucratoare, extrase care se refera la:

a) contractele/acordurile-cadru de produse si/sau servicii a caror valoare estimata
este mai mare sau egala cu pragurile valorice conform legislatiei achizitiilor
publice/sectoriale in vigoare;

b) contractele/acordurile-cadru de lucrari a caror valoare estimata este mai mare sau
egala cu pragurile valorice conform legislatiei achizitiilor publice/sectoriale in
vigoare;

Elaboreaza strategia anuala de achizitie publica in ultimul trimestru al anului anterior

anului caruia 1i corespund procesele de achizitie publica cuprinse in aceasta, strategie

care se aproba de catre directorul executiv;

Opereaza modificari sau completari ulterioare in cadrul strategiei anuale de achizitie

publica, modificari/completari care se aproba de catre directorul executiv;

Tine evidenta achizitiilor directe de produse, servicii si lucrari, ca parte a strategiei

anuale de achizitii publice;

Raspunde de incadrarea 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;
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Centralizeaza propunerile de investitii ale serviciilor/birourilor/compartimentelor
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj pe baza referatelor de necesitate;
Intocmeste lista pozitiei ,,alte cheltuieli de investitii” defalcati pe categorii de bunuri
bugetare - cap. 51, pentru a fi trimisa spre aprobare Consiliului Judetean Cluj;
Urmareste si stabileste procedurile de achizitii publice In conformitate cu prevederile
legale in vigoare;
Realizeaza procedurile (on-line sau off-line) de atribuire a contractelor de achizitii
publice, In functie de valoarea estimatd/in baza notei justificative ( cu referire la suma
estimata a produsului, serviciului sau lucrarii ce urmeaza a se achizitiona);
Elaboreaza documentatia de atribuire pe suport de hartie si/sau electronic, asigurand
accesul nerestrictionat, direct (acolo unde este posibil, prin mijloace electronice)
operatorilor economici, iar in cazul organizarii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, pe suport de hartie si/sau magnetic, In colaborare cu
serviciile/ compartimentele care releva necesitatea si oportunitatea achizitiei, in
functie de complexitatea problemelor care urmeaza sa fie rezolvate in contextul
aplicarii procedurii de atribuire;
Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute in
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, respectiv Legea nr. 99/2016 privind
achizitiile sectoriale, cu modificarile si completarile ulterioare;
Respecta si aplica prevederile normelor privitoare la atribuirea contractelor de
achizitie proprie prin mijloace electronice;
Asigura accesul, transmiterea si publicarea anunturilor/invitatiilor de participare, a
documentatiilor de atribuire prin Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP);
Propune directorului executiv al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj
componenta comisiilor de evaluare pentru bunuri, servicii si lucrari pentru
contractele care urmeaza a fi atribuite;
Participa 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;
Elaboreaza notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire
propusa pentru a fi aplicata este alta decat licitaia deschisa sau cea restransa, cu
aprobarea conducatorului institutiei si cu avizul compartimentului juridic;
Intocmeste strategia de contractare, document al fiecirei achizitii cu o valoare
estimatad egald sau mai mare decit pragurile valorice conform legislatiei achizitiilor
publice/sectoriale in vigoare; strategia de contractare este subiect de evaluare al
Autoritatii Nationale a Achizitiilor Publice, impreuna cu documentatia de atribuire in
vederea initierii procedurilor de atribuire;
Asigura intocmirea documentatiei de atribuire la procedurile de achizitie publica pe
baza caietului de sarcini, precum si a documentatiei primite de Ila
serviciile/birourile/compartimentele interesate in achizifionarea de produse, servicii
sau lucrari, asigurand accesul nerestrictionat direct (acolo unde este posibil, prin
mijloace electronice) operatorilor economici;
Asigura activitatea de informare si de publicare privind pregatirea si organizarea
licitatiilor, obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii care
sa edifice respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii
publice;
Ofera indicatii, clarificari, completari referitoare la documentele licitatiilor, In limitele
stabilite de specificul legislatiei in vigoare, la solicitarea ofertantilor;
Elaboreaza calendarul procedurii de atribuire necesar pentru planificarea procesului
de achizitii publice, evitarea suprapunerilor si intarzierilor si monitorizarea interna a
procesului de achizitii tinand 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;
Elaboreaza sau coordoneazad elaborarea documentatiei de atribuire / selectare /
preselectare in colaborare cu compartimentele interesate in achizitionarea de
produse, servicii sau lucrari;
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28.

29.

30.

31

34.

35.

36.

37

38.
39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.
48.
49,

50.

Redacteazd si inainteaza anunturile de intentie, de participare si de atribuire in
conformitate cu prevederile legale, spre publicare in Sistemul Electronic de Achizitii
Publice, Jurnalul Oficial al Uniunii Europene;

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

Raspunde in mod clar, complet si fara ambiguitati la solicitarile de -clarificari,
raspunsurile insotite de Intrebarile aferente transmitdndu-se catre tofi operatorii
economici care au ob{inut documentatia de atribuire;

. Informeaza ofertantii privind rezultatele procedurii de achizitie;
32.
33.

Redacteaza contractele de achizitie publica;

Colaboreaza cu Biroul Juridic-Contencios, Integrare Europeana si Resurse Umane, in
vederea solufiondrii 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;

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

Asigura intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor;

. Asigura Inregistrarea contestatiilor si comunicarea acestora catre ofertantii implicati

in procedura si catre comisia de evaluare;
Trimite raspunsurile la contestatii in termenul procedural;
Inainteaza spre aprobare conducatorului autorititii contractante raportul de atribuire
si catre compartimentul juridic-contencios proiectul de contract, precum si oferta
declarata castigatoare pentru intocmirea contractului/acordului cadru;
Asigura returnarea garantiilor de participare la procedurile de achizitie;
Participa la atribuirea contractului de achizitie publica sau incheierii acordului-cadru
prin notificarea rezultatului catre participantii la procedura, 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 anunful de atribuire;
Achizitioneaza direct produse, servicii sau lucrari, in masura in care valoarea estimata
a achizitiei, fara taxa pe valoare adaugata (TVA), este mai mica decat pragurile
valorice conform legislatiei achizitiilor publice/sectoriale in vigoare;
Realizeaza achizitiile directe de produse, servicii sau lucrari prin intermediul
catalogului electronic publicat in Sistemul Electronic de Achizitii Publice;
In cazul in care nu identifici in cadrul catalogului electronic produsul, serviciul sau
lucrarea care poate satisface necesitatea sau constata ca pretul postat de operatorii
economici pentru obiectul achizitiei este mai mare decat pretul pietei sau, din motive
tehnice imputabile Sistemului Electronic de Achizitii Publice, nu este posibil accesul la
catalogul electronic, atunci realizeza achizifia de la orice operator economic,
elaborand in acest sens o nota justificativa;
Tine evidenta contractelor de achizitii de bunuri, prestari servicii, efectuare de lucrari,
furnizare de utilitati;
Asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale
si a hotararilor de licitatii, prin Incheierea contractelor de achizitie publica si
urmareste executarea contractelor;
Asigura comunicarea scrisa a rezultatelor procedurilor catre ofertanti;
Informeaza sefii ierarhici ori de cate ori apar incalcari ale clauzelor contractuale;
Urmadreste si asigura respectarea prevederilor legale, din punctul de vedere al
procedurilor privind pastrarea confidentialitatii documentelor de licitatie si a
securitatii acestora;
Intocmeste si transmite citre Agentia Nationald pentru Achizitii Publice un raport
centralizator privind contractele de atribuire, In format electronic, pana la data de 31
ianuarie a fiecarui an pentru anul precedent;
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51. Intocmeste si pastreaza dosarul achizitiei publice, document cu caracter public, care
cuprinde toate activitatile desfasurate in cadrul procedurii de atribuire, respectiv
toate documentele necesare pentru derularea procedurii;

52.Pune la dispozitia oricarei autoritdti publice interesate, spre consultare, dosarul de
achizitie publicd, daca acest lucru este solicitat, cu conditia ca nicio informatie sa nu
fie dezvaluita daca dezvaluirea ei ar fi contrara legii;

53. Asigura gestionarea bazei de date cu privire la procedurile organizate, care cuprinde
informatii cu privire la firmele participante si rezultatele acestora;

54. Asigurda Intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative, precum si
evidenta formularelor cu regim special, in conformitate cu dispozitiile legale;

55.Sesizeazd conducerea directiei In legatura cu problemele care apar in activitatea
proprie;

56. Ofera informatii de specialitate in cadrul programului de relatii cu publicul;

57.Raspunde de rezolvarea la termen si in bune conditii a lucrarilor repartizate si a altor
activitati pe care le are de Indeplinit;

58. Asigurad rezolvarea in termen a petitiilor si sesizarilor repartizate;

59. Furnizeaza in scris si verbal, In termenele stabilite, documentele sau informatiile
solicitate de catre auditorii interni/externi cu ocazia efectuarii misiunilor de audit;

60. Participa si indeplineste atributiile prevazute de lege in cadrul comisiilor,
grupurilor/echipelor de lucru si/sau secretariatelor acestora, constituite in cadrul
institutiei;

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

62. Participa la instruirea periodica privind sanatatea si securitatea in munca, precum si
prevenirea, stingerea incendiilor, in scopul insusirii si aplicarii corecte a legislatiei si a
normelor generale si specifice in domeniu;

63. Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

64. Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de management al calitatii conform
standardului SR EN ISO 9001;

65. Indeplineste si alte activititi specifice aflate in legiturad directd cu atributiile de
serviciu, rezultate din acte normative sau Incredintate de conducerea Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

66. Asigura arhivarea documentelor repartizate si produse conform actelor normative in
vigoare;

67.Respecta Regulamentul intern al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj.

CAPITOLUL III
PATRIMONIU SI BUGET

Art. 17.

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. 18.

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

(2) Incasdrile din taxe speciale aferente activititilor desfisurate de Directia
Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj sunt gestionate conform reglementarilor legale;

(3) Cuantumul taxelor speciale se stabileste prin hotarare a consiliului judetean.

(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 prezinta spre aprobare ordonatorului principal de credite.

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

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

Art. 19.

Toti salariafii din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj sunt
obligati sa cunoascd, si respecte si si aplice prevederile prezentului Regulament. in acest
scop, Biroul Juridic-Contencios, Integrare Europeana si Resurse Umane va asigura
postarea si pe site-ul institutiei a Regulamentului de organizare si functionare al Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Clu;j.

Art. 20.

Neindeplinirea de catre salariai in condifii corespunzatoare si la termenele
stabilite a obligatiilor prevazute in prezentul Regulament se sanctioneaza, dupa caz,
disciplinar, administrativ, material sau penal.

Art. 21.

Prezentul Regulament va fi modificat si completat ori de cate ori apar modificari in
prevederile legale in baza carora a fost elaborat, inclusiv in cazul in care se modifica
organigrama.
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