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TITLULI
DISPOZITII GENERALE

CAPITOLULI
Dispozitii generale privind Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj

Art. 1.
(1) Directia Judeteana de Eviden{d a Persoanelor Cluj este institutie publicd de interes
judetean, cu personalitate juridica, aflata in subordinea Consiliului Judetean Cluj.

(2) Directia Judeteana de Evidentd a Persoanelor Cluj, denumitd in continuare si Directia
este o institutie publicd finantatd din venituri proprii si subventii acordate de la bugetul
judetului Cluj.

Art. 2. Conform clasificarii activitatilor din economia nationald activitdtile principale
desfasurate de Directia Judeteand de Evidenta a Persoanelor Cluj sunt cele corepunzatoare
codului CAEN 8411 - Servicii de administratie publica generala.

Art. 3. Cadrul legal specific privind organizarea si functionarea Directia Judeteanda de
Evidentd a Persoanelor Cluj este fundamentat in principal pe baza urmadtoarelor acte
normative:

» Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea
serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

» Hotdrarea Guvernului nr. 2.104/2004 pentru aprobarea Metodologiei privind
criteriile de dimensionare a numadrului de functii din aparatul serviciilor publice
comunitare de evidentd a persoanelor, constituirea patrimoniului si managementul
resurselor umane, financiare si material, cu modificarile si completdrile ulterioare

Art. 4.

(1) Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor Cluj, a fost infiintatd ca serviciu public
comunitar local de evidenta a persoanelor prin Hotdrarea Consiliului Judetean Cluj nr.
212/23.12.2004.

(2) Prin Hotdrdrea 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 Evidentad a Persoanelor Cluj s-a aprobat ca denumirea Serviciul Public
Comunitar de Evidentd a Persoanelor al Judetului Cluj sa fie Directia Judeteana de Evidenta a
Persoanelor Cluj

Art. 5.

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

(2) Toate documentele emise vor contine denumirea completd a institutiei, indicarea
sediului si a persoanelor autorizate sa semneze, precum si mentionarea autoritatii
administratiei publice locale in a cdrui subordine functioneaza.

Art. 6.

(1) Directia Judeteana de Evidentd a Persoanelor Cluj are ca scop exercitarea competentelor
ce fi 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 desfdsoara in interesul
persoanei fizice si al comunitdtii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in
aplicarea legii.

Art.7. f,’{é?@éﬁ’;ﬁ
(1) In scopul aplicirii legii si a celorlalte acte normative, Directia Judeteani dg Eylden
Persoanelor Cluj indeplineste urmatoarele atributii principale: [ O ‘aa »m

a) actualizeaza, utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoan or; I
b) furnizeaza, in cadrul Sistemului National Informatic de Evidenta a Persoarksqi I, datei
necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor; \0




c) coordoneazd si controleazd metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale
de evident{d a persoanelor;

d) coordoneazd si controleazd modul de gestionare si de intocmire a registrelor de stare
civild;

e) monitorizeaza si controleazd modul de respectare a prevederilor legale iTn domeniul
asigurarii protectiei datelor referitoare la persoana;

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

g) tine evidenta registrelor de stare civild, exemplarul 2 si efectueazd mentiuni pe acestea,
conform comunicdrilor primite;

h) asigurd spatiile si amenajdrile corespunzatoare pentru conservarea si pastrarea in
conditii optime si de securitate a Registrelor de Stare Civild;

i) asigura aprovizionarea si distribuirea certificatelor de stare civild, a extraselor
multilingve, registrelor de stare civild, precum si a imprimantelor necesare desfasurarii
activitdtii de evidentd a persoanelor si stare civila, cdtre serviciile publice locale de
evidentd a persoanelor si primdrii, achizitionate de la Directiei pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date;

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

k) indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale.

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

Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj, este redata in Titlul IV al prezentului Regulament.

Art. 8.

(1) Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date coordoneaza si

controleaza activitatea Directiei de Evidenta a Persoanelor Cluj din punct de vedere

metodologic.

(2) Presedintele Consiliului Judetean Cluj coordoneazd si controleaza modul de realizare a

serviciului public de interes judetean furnizat prin intermediul Directiei de Evidentd a

Persoanelor Cluj, iar conducerea, gestiunea, precum si toate obligatiile si raspunderile ce

rezulta din acestea sunt asumate de conducerea Directiei, in conditiile legii.

Art. 9.

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 primdriilor din judet, ale Ministerului Afacerilor Interne si dezvoltd relatii

de colaborare cu autoritdtile publice, agen{i economici, organizatii neguvernamentale,

precum si cu persoane fizice, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor legislatiei
in vigoare.
CAPITOLUL I
Dispozitii generale privind Regulamentul de organizare si functionare
al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj

Art. 10.
(1) Directia Judeteana de Evidentd a Persoanelor Cluj isi desfdsoard activitatea in baza
prezentului Regulament de organizare si functionare si a prevederilor legale in vigoare.

(2) Dispozitiile prezentului Regulamentului de organizare si functionare, denumit in
continuare Regulament, se aplicd personalului (functionari publici, personal contractual si
politisti detasati) din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj.

Art.11.

(1) Prezentul Regulament este instrumentul de reglementare i de management care vizeaza
functiile si atributiile serviciilor/birourilor/compartimentelor din cadrul Dlrecpéngﬁ’d’ﬁﬁne
de Evidenta a Persoanelor Cluj, servind atdt personalului institutiei cat sl> ,altor,
interesate. of I
(2) Regulamentul reprezintd o concentrare a atributiilor si actwntatllor\t?ﬁ
conducere si de executie, care, ulterior vor fi detaliate in fisele de post
procedurile formalizate pe procese si/sau activitati elaborate in cadrul sistemul




intern managerial, in vederea indeplinirii obiectivelor Directiei Judetene de Evidentd a
Persoanelor Cluj in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si eficienta.
(3) Prezentul Regulament cuprinde norme care privesc organizarea, functionarea gi
atributiile generale si specifice, responsabilitdtile serviciilor/ birourilor/ compartimentelor
din cadrul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj, ale functiilor de conducere, el
fiind elaborat in baza propunerilor acestora, care raspund de necesitatea, oportunitatea si
legalitatea atributiilor cuprinse in acesta.
(4) Dispozitiile prezentului Regulament sunt elaborate In temeiul legislatiei incidente cu
privire la organizarea, functionarea, atributiile, competentele si responsabilitdtile Directiei
Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj, legislatie care are prioritate in aplicare, iar
documentele subsecvente emise in aplicarea Regulamentului (fise de post, proceduri
formalizate etc.) vor fi elaborate in conformitate cu legislatia aplicabild la momentul
elaborarii acestora.
Art. 12.
Fiecare serviciu / birou / compartiment din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Cluj ridspunde de punerea in aplicare a atributiilor prevazute de legislatia
aplicabild domeniului de competenta respectiv, care nu au fost cuprinse in prezentul
Regulament.
Art. 13.
In cazul interventiei unor evenimente legislative cu privire la legislatia care a stat la baza
elabordrii prezentului Regulament, documentele subsecvente emise In aplicarea
Regulamentului, vor fi modificate si/sau completate ca urmare a modificdrilor legislative in
cauza.
TITLULII
DISPOZITII GENERALE PRIVIND STRUCTURILE
DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR CLUJ

CAPITOLULI
Rolul, misiunea, atributiile comune si responsabilitatile personalului
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj

Art. 14.

functionarea Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj, aceasta avand abilitatea
legald de a fundamenta prin documente (rapoarte, studii, referate, opinii, informari etc.),
sub aspect legal, tehnic, economic, de eficienta si/sau eficacitate, procesul decizional in baza
competentelor proprii, pe care o exercitd elabordnd proiecte de acte administrative i
operatiuni tehnico-materiale.

Art. 15.

(1) Misiunea personalului Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj priveste:

a) functionarea conforma cu legislatia in vigoare;

b) fmbunatatirea transparentei actului decizional;

c) realizarea unor procese si activitdti fundamentate si finute sub control;

d) birocratia eficace si orientata spre ceringele publicului;

e) cresterea eficacitatii si calitatii muncii administrative;

f) descurajarea posibilitatilor de corupere a sistemului i angajatilor;

g) asigurarea integritatii, impartialitatii si eficacitdtii personalului.

(2) Realizarea misiunii precizate la alineatul (1) se face prin dezvoltarea Sistemului de
control intern managerial si al Sistemului de management al calitdtii in conformitate cu
legislatia incidenta. I

-~ .
Art. 16. ,ﬂf:;}gé,?‘ﬁfi%
In vederea realizirii rolului si a misiunii sale, personalul Directiei Judetene ge Evid%g
Persoanelor Cluj indeplineste urmatoarele atributii comune: ;‘O A

> ,
1) punerea in aplicare a legilor si a celorlalte acte normative care reglemen\;aqza don

specific de activitate, a regulamentelor emise si a procedurilor documenta{;’e\a\pr b
cadrul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj, a hotararllor”q’dg%;a.

m..




Consiliul Judetean Cluj, a dispozitiilor Presedintelui Consiliului Judetean Cluj si a
dispozitiilor emise de directorul executiv al Directiei Judefene de Evidentd a Persoanelor
Cluj;

2) exercitarea de activitdti de indrumare, consiliere si control conform prevederilor legale
in vigoare si in conditiile prezentului Regulament;

3) elaborarea corespunzdtoare si la termenele stabilite a corespondentei repartizate si a
lucrarilor incredintate;

4) intocmirea rapoartelor prevdzute de lege;

5) rezolvarea in termen a cererilor, petitiilor, plangerilor, reclamatiilor si sesizdrilor
repartizate;

6) asigura functionarea si dezvoltarea Sistemului de control intern/managerial si a
Sistemului de management al calitatii conform standardului SR EN ISO 9001 pentru
serviciile citre cetdteni;

7) furnizarea informatiilor de specialitate in cadrul programului de relatii cu publicul sau in
cadrul programului de audiente stabilit, dupa caz;

8) acordarea de asistentd, consiliere si consultantd In domeniul specific de activitate, la
solicitarea serviciilor publice comunitare locale si a oficiilor de stare civila din judet;

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

10)participarea in comisii, comitete, grupuri si echipe de lucru constituite atat in interiorul
institutiei sau in cadrul altor autoritati/institutii publice si entitdti, in baza unor
prevederi legale sau a mandatului primit din partea coordonatorului activititii sau a
directorului executiv al Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj;

11)participarea la instruirea periodica privind sdndtatea si securitatea in muncd, precum si
prevenirea, stingerea incendiilor, in scopul Insusgirii si aplicarii corecte a legislatiei si a
normelor generale i specifice in domeniu;

12)gestionarea resurselor umane si a resurselor financiare;

13)formularea de propuneri referitoare la asigurarea resurselor materiale si financiare
necesare functiondrii serviciului/ biroului/ compartimentului;

14)furnizarea in scris si verbal, in termenele stabilite, a documentelor sau informatiilor
solicitate de cadtre auditorii interni/externi, cu ocazia efectudrii misiunilor de audit;

15)elaborarea proiectelor de acte administrative, precum si fundamentarea tehnica,
economica si juridicd a acestora si a altor acte juridice incheiate de Directia Judefeana de
Evidenta a Persoanelor Cluj, in exercitarea competentelor legale sau in administrarea
bunurilor;

16)reprezentarea Direcfiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj in raporturile acesteia
cu persoane fizice si juridice de drept public sau privat, din tard si din strdindtate, in
limita competentelor stabilite de directorul executiv.

17)elaborarea referatelor de necesitate cu descrierea justificarii pentru achizitiile pe care le
solicitd si a caietelor de sarcini corespunzdtoare in domeniul lor de competentd, pe care
le supune avizdrii si aprobdrii potrivit competentelor, participdnd in comisiile de
evaluare, in domeniul lor de competenta;

18)organizarea si sprijinirea, In conditiile legii, a activitdtilor si manifestarilor pentru
promovarea §i sustinerea proiectelor din domeniile specifice de activitate;

19)solutionarea sarcinilor profesionale din competentd si/sau dispuse de personalul
ierarhic cu functii de conducere;

20)asigurad arhivarea documentelor repartizate si produse conform actelor nﬂl‘@ﬂmq
vigoare. \?ﬁ .

21)indeplineste si alte atributii prevdzute de lege sau stabilite de catre/ @ful i

superior, in domeniul sdu de activitate, conform competentelor, cl{m \esfj‘ ot

prevederilor legale; {Q\




Art. 17.
Personalul din cadrul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj are urmdtoarele
responsabilitdti generale:

1) semnaleazd directorului executiv/ sefului serviciului/ biroului/ compartimentului din
care face parte, problemele deosebite legate de activitatea desfdasurata, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora;

2) formuleazd propuneri pentru imbundtdfirea activitdtii, completarea §i modificarea
metodologiilor de lucru, extinderea ori restrangerea unor sfere de activitate;

3) riaspunde de cunoasterea, insusirea, aplicarea si respectarea legislatiei si a
reglementirilor specifice domeniului de activitate cu privire la atributiile, actiunile,
activitatile, procesele de munca si sarcinile specifice postului pe care il ocup3;

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

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

6) asigurd, in conformitate cu dispozitiile legale, un serviciu stabil, profesionist, transparent
si eficient in interesul cetdtenilor, precum si al autoritatii administratiei publice;

7) raspunde de rezolvarea la termen si in bune conditii a lucrdrilor repartizate si a altor
activitdti pe care le are de indeplinit;

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

9) se documenteazd si fundamenteaza tehnic, economic sau juridic proiectele de acte
administrative si acte juridice ale Consiliului judetean/Presedintelui Consiliului
judetean/Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj;

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

11)realizeazd o bund gestiune financiara, prin asigurarea legalitatii, regularitatii,
economicitatii, eficacitatii si eficientei in utilizarea fondurilor publice si in administrarea
patrimoniului public;

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

13)pastreazd secretul de serviciu, datele si informatiile cu caracter confidential detinute sau
la care are acces ca urmare a exercitdrii atributiilor de serviciu;

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

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

16)asigurd nsugirea si aplicarea corectd a legislatiei, normelor generale si specifice de
sanatate si securitate in munca, prevenirea si stingerea incendiilor, precum si a diferitelor
proceduri documentate aprobate in conformitate cu specificul activitatii desfasurate;

17)efectueazd controalele medicale (periodic si la schimbarea postului, a locului de munca
sau a conditiilor Tn care isi desfdgoara activitatea, in alte conditii stabilite de g:ed;cql de
medicina muncii), certificate prin figsa de aptitudine In munca efectuarea ac: ’tﬁﬁ a8 f‘“

18)urmeaza programele de perfectionare profesionala, conform prevederilory g’éle* N

19)respecta normele de Sanatate si Securitate in Munca (SSM) si Situatii de %

20)respectd Regulamentul de organizare si functionare, Regulamentul int
eticd, de conduita profesionald si disciplind precum si alte regulame
Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;




21)adopti o §inutd morala si vestimentard decentd, atat in relatiile cu colegii de serviciu, cat si
in relatiile profesionale cu persoanele din afara institutiei;

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

Art. 18.

(1) Fundamentarea, avizarea sau contrasemnarea, cu incalcarea prevederilor legale, din

punct de vedere tehnic, economic si al legalitdtii a actelor administrative si a actelor juridice

ale institutiei, dupd caz, angajeazd, in conditiile legii, rdspunderea administrativa, civila sau

penald, dupad caz, a functionarilor publici si a personalului contractual din cadrul Directiei

Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj.

(2) Dispozitiile Directorului executiv, emise, fara a fi fundamentate, semnate, contrasemnate

sau avizate din punct de vedere al legalitatii, dupa caz, produc efecte juridice depline, iar in

cazul producerii unor consecinte vatamatoare este angajata exclusiv raspunderea juridici a

semnatarilor.

Art. 19.

(1) Atributiile si sarcinile personalului din cadrul Directiei Judetene de Evidentd a

Persoanelor Cluj se stabilesc prin fisele de post, intocmite pe baza legislatiei specifice pentru

fiecare domeniu de activitate, ale prevederilor prezentului Regulament si ale procedurilor

formalizate.

(2) Serviciile/biroul/compartimentele din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a

Persoanelor Cluj indeplinesc orice alte activitdti stabilite de lege, potrivit specificului, altele

decat cele cuprinse in prezentul regulament.

CAPITOLUL II
Categorii de personal

Art. 20.

(1) Angajatii Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj au statut de functionari
publici, personal contractual si politisti detasati, fiindu-le aplicabile, in mod corespunzitor,
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, personalui contractual si politistilor
detagati se regasesc in figele posturilor.

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

Art: 21,

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

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

CAPITOLUL III
Structura organizatorica

Art. 22,

(1) Organigrama, Statul de functii, numdrul de personal, Regulamentul de organizare si
functionare al Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj se aproba prin hotarire a
Consiliului Judetean Cluj, cu avizul Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea

Bazelor de Date. SGOMA R
(2) Direcfia Judefeani de Eviden{d a Persoanelor Cluj are urmitoapéa Structurd’
organizatorici: { 5 ‘gﬂ
I. Director executiv .\% I\ I
II. Serviciul Evidentd Persoane \T

II.1.Compartimentul Regim Evidenta si Ghiseu Unic \&




I1.2.Compartimentul Informatica
[II. Serviciul Stare Civila
IV. Biroul Juridic-Contencios si Resurse Umane
V. Compartimentul Secretariat, Arhivistica si Relatii Publice
VI. Serviciul Financiar-Contabil si Asigurare Tehnico-Materiala
VI.1.Compartimentul Achizitii Publice

CAPITOLUL IV
Principalele relatii functionale din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Cluj

Art. 23.
Tipurile de relatii functionale principale din cadrul Directiei Judetene de Evidentd a
Persoanelor Cluj se stabilesc dupa cum urmeaza:
A. Relatii de autoritate ierarhice, astfel:

1) subordonarea directorului executiv al Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor

Cluj fata de Presedintele Consiliului Judetean Cluj;

2) subordonarea intregului personal al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj
fatd de directorul executiv;

3) subordonarea sefilor de serviciu si de birou fata de directorul executiv;

4) subordonarea functionarilor publici de executie si a personalului contractual de
executie fata de sefii de serviciu/birou sau fata de directorul executiv, dupa caz.

In exercitarea atributiilor ce revin Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj,
directorul executiv se consulta cu sefii serviciilor/biroului/compartimentelor, precum si cu
personalul Compartimentului Secretariat, Arhivistica si Relatii Publice direct subordonat,
pentru adoptarea unor decizii corecte.

B. Relatii de autoritate functionale: se stabilesc de cdtre compartimentele din cadrul
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj specializate Intr-un anumit domeniu, cu
alte compartimente din cadrul acesteia sau cu entitdtile din subordinea/coordonarea/
autoritatea Consiliului judetean/Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bezelor de Date/directiei, in limitele dispozitiilor legale, constand in recomandari, informari,
puncte de vedere si precizdri. Relatiile de autoritate functionald se pot stabili si ca urmare a
mandatului acordat de citre directorul executiv al Directiei Judetene de Evidentd a
Persoanelor Cluj, (delegare de sarcini si responsabilitdti) unor persoane sau colective in
vederea solutionarii unor probleme complexe in domeniul de activitate;

C. Relatii de cooperare la nivel intern: se stabilesc intre structurile din cadrul Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj situate pe acelasi nivel ierarhic sau intre acestea si
structurile organizatorice corespondente din cadrul entitdtilor din subordinea/
coordonarea/ autoritatea Consiliului judetean/ Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bezelor de Date. In cadrul relatiilor de cooperare interne, serviciile/ biroul/
compartimentele din cadrul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj au obligatia de
a primi si raspunde cu celeritate la solicitdri, in limita competentei legale sau stabilite prin
prezentul Regulament;

D. Relatii de cooperare la nivel extern: se stabilesc intre compartimente si entitati ce
desfiagsoard activitdfi in domeniul de activitate al Directiei Judetene de Evidentd a
Persoanelor Cluj ori cu implicatii in acestea, numai pe baza atributiilor de serviciu
incredinate, a competentelor acordate de directorul executiv si in limitele dispozitiilor
legale. Acestea se stabilesc si urmare cooperdrii sau asocierii Directiei Judetene de Evidenta
a Persoanelor Cluj cu alte directii judetene din tarda (Asociatia directorilor Executivi ai
Servciilor Publice Comunitare Judetene de Evidenta a Persoanelor din Romania) i
aderarea la asociatii nationale si internationale, in vederea promovarii umel/}a'u
comune;




F. Relatii de control: se stabilesc intre Serviciul Stare Civila si Serviciul Evidenta Persoane
din cadrul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj si entitdtile aflate in coordonare,
pe baza competentelor acordate de lege sau a mandatului acordat de directorul executiv.
Art. 24,
(1) Pentru coerenta activitatii toate compartimentele functionale se vor informa reciproc si
vor colabora in realizarea actiunilor lor.
(2) Circuitele fluxurilor de informatii in cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor
Cluj sunt proiectate astfel:

A) la nivelul organizarii structurale:

1) circuite descendente - de la conducerea Directiei Judetene de Eviden{d a
Persoanelor Cluj cdtre structurile organizatorice;

2) circuite ascendente - de la baza organigramei catre conducerea Directiei Judetene
de Evidenta a Persoanelor Cluj, trecand prin toate nivelurile ierarhice necesare;

B) la nivelul organizarii procesuale (cooperarea intre servicii):

1) circuite orizontale - urmadresc, in functie de problematica, informarea si cooperarea
intre servicii.
(3) Informarea reciprocd si colaborarea dintre compartimente se realizeazd, in principal,
prin:
a) discutii/convorbiri/consultdri care se consemneaza in minute ale intalnirilor sau prin

intermediul corespondentei electronice;

b) stabilirea procedurilor de lucru si a colectivelor;
¢) schimb de materiale/documente/informatii si date;
d) clarificarea/eliminarea punctelor de vedere divergente;
e) analiza rezultatelor partiale si finale.
(4) In cadrul intalnirilor de lucru se dezbat problemele referitoare la activititile in derulare,
se realizeazd o informare asupra activitdtilor desfasurate si asupra activitdtilor/ proiectelor
viitoare si se identifica solutii sau se fac recomandari care vor fi supuse deciziei directorului
executiv al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj.
Art. 25.
(1) Tn cazul in care un compartiment apreciazi ci o informatie primit de la alte entititi sau
din alte surse, inclusiv audiente, prezintd interes pentru un alt compartiment din cadrul
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj, compartimentul care a luat cunostinta de
o asemenea informatie se asigurd cd ea a fost difuzatd sau o aduce la cunostinta
compartimentului in cauza, in timp util.
(2) In cazul in care o problemi trece de la un compartiment la altul, spre competenti
solutionare, compartimentul trimitator se asigura cd toate documentele pe care le detine si
care sunt utile continudrii rezolvarii problemei sunt transmise impreund cu orice alte
informatii necesare.
Art. 26.
(1) Dispozitiile cu caracter general pentru structurile organizatorice pot fi date cu
respectarea legii numai de directorul executiv al Directiei Judetene de Evidentd a
Persoanelor Cluj si de persoanele care ocupa functii de conducere, in limitele competentelor
ce le sunt stabilite, prin intermediul rezolutiilor aplicate pe lucrdrile repartizate, al
intdlnirilor de lucru sau procedurilor formalizate.
(2) Directorul executiv transmite, in scris, rezolutii pe lucrdrile repartizate spre solutionare
compartimentelor.
(3) Dispozitile scrise sau verbale ale directorului executiv sunt obligatorii. Deasemenea, sunt
obligatorii si termenele de solutionare a acestor dispozitii. Neindeplinirea acestor dispozitii,
indeplinirea defectuoasd a acestora, precum si nerespectarea termenelor di§P_in jilor

constituie abatere disciplinara. /@-Q?'?A
>
Art. 27. o

(1) In indeplinirea atributiilor, conducitorii compartimentelor din cadrul Duﬁg ei ].’: &
de Evidentd a Persoanelor Cluj sau personalul din cadrul acestora, cu acordul caton
compartimentelor, pot lua legdtura direct cu entitdtile dm Of‘d |
coordonarea/autoritatea Consiliului judetean, precum si cu celelalte a E'éma i

administratiei publice centrale si/sau locale, in scopul solutionarii lucrarilor repartlz:é




(2) Colaborarea dintre compartimentele din structura organizatorica a Directiei Judetene de
Evidentd a Persoanelor Cluj se realizeazd prin conducdtorii serviciilor,
biroului/compartimentelor.

(3) In situatia In care, potrivit reglementdrilor in vigoare sau sarcinilor stabilite de
conducerea Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj, pentru realizarea unei lucrari
este necesard colaborarea dintre servicii/birou/compartimente, conducatorii acestora pot
desemna persoane care sa participe la efectuarea lucrdrii.

(4) Lucririle la a caror elaborare este necesard colaborarea mai multor compartimente, in
raport cu atributiile specifice, se verificd si se semneaza de toti sefii compartimentelor
implicate. In cazul in care sefii de compartimente nu ajung la un acord in legiturd cu modul
de solutionare a lucrdrii, fiecare dintre acestia isi prezintd punctul de vedere intr-o nota de
informare motivatd, care se transmite directorului executiv, care dispune asupra modului de
solutionare a acesteia.

Art. 28.

(1) Pentru problemele a cdror solutionare necesitd colaborarea intre mai multe
compartimente, pot fi constituite temporar grupuri de lucru pe domenii de activitate,
programe sau proiecte, prin note de serviciu ale sefilor serviciilor/ biroului/
compartimentelor, dupa caz.

(2) Constituirea grupurilor de lucru nu afecteaza responsabilitatea compartimentelor in
ceea ce priveste atributiile ce le revin.

(3) In compunerea grupurilor de lucru trebuie si se regiseasci personal care si aibi
competenta si experienta necesare pentru rezolvarea problemei stabilite si sa poatd gestiona
date si informatii specifice.

Art. 29.

(1) Pentru rezolvarea problemelor complexe, care exced competentelor/ atributiilor unui
compartiment, pot fi constituite comisii, prin dispozitia directorului executiv.

(2) La constituirea comisiilor precizate la alineatul (1) se stabilesc: denumirea, compunerea,
mandatul, autoritatea si competentele, persoana desemnatd in calitate de coordonator, tipul
relatiilor de lucru, modul de lucru, durata de functionare si, dupa caz, locul de desfasurare a
activitatii.

(3) Constituirea comisiilor precizate la alineatul (1) se face cu respectarea urmadtoarelor
reguli:

a) problematica sa fie limitatd temporar si corespunzdtor din punctul de vedere al
complexitdtii, astfel incat sa se evite depasirea competentelor membrilor comisiei;

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

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

d) participarea fiecirui membru al comisiei la rezolvarea problemelor in ansamblu;

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

f) obligatia presedintelui/coordonatorului comisiei de a prezenta rezultatele,
nemijlocit, directorului executiv al Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor
Cluj;

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

Art. 30.
(1) Lucrarile prezentate directorului executiv al Directiei Judetene de Evidentd a
Persoanelor Cluj vor avea in mod obligatoriu avizul tuturor compartimentelor yn@ma&?@

caror puncte de vedere au relevantd pentru actiunile respective. /i /
(2) Avizele se obtin de catre compartimentele emitente ale lucrarilor. j(‘),f/ P
(3) Lucrarile care nu vor dispune de avizele necesare vor fi considerate mCGm 1
returnate emitentului. =
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Art. 31.
Fiecare compartiment din cadrul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj va lua
mdsuri pentru consultarea din timp si obtinerea avizelor altor compartimente, in cazul in
care problemele de rezolvat prezintd aspecte care intrd in competenta acestora din urma.
Art. 32.
(1) Daca un compartiment are observatii, propuneri sau neclaritati cu privire la o lucrare
primiti pentru aviz/raport, intrd in legdturd cu conducerea compartimentului care a
intocmit lucrarea si urmareste sa clarifice situatia prin discutii directe.
(2) In cazul in care, in urma acestor discutii, rimin observatii/neclarititi sau propuneri
nepreluate de compartimentul inifiator, compartimentul avizator formuleazd o nota de
observatii pe care o ataseaza la lucrarea care este trimisd in continuare pe circuitul de
semnare, iar compartimentul initiator are obligatia de a Intocmi o nota justificativa privind
nepreluarea acestor observatii.
(3) Decizia cu privire la includerea aspectelor prevdzute in nota de observatii apartine
directorului executiv.
TITLUL III
FUNCTIILE DE CONDUCERE

CAPITOLULI
ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI
ALE DIRECTORULUI EXECUTIV

Art. 33.
(1) Conducerea Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj este asiguratd de un
director executiv.

(2) Directorul executiv este numit, sanctionat si eliberat din functie prin dispozitia

Presedintelui Consiliului Judetean Cluj, in conditiile legii, cu avizul Directiei pentru Evidenta

Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date.

(3) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale directorului executiv se

consemneaza in raportul de evaluare intocmit de Presedintelui Consiliului Judetean Cluj.

(4) Directorul executiv al Directiei Judefene de Evidentd a Persoanelor Cluj rdspunde

potrivit legii in fata presedintelui Consiliului Judetean Cluj, precum si in fata Consiliului

Judetean Cluj de intreaga activitate pe care o desfasoard, potrivit atributiilor prevazute in

fisa postului.

(5) In exercitarea atributiilor ce ii revin, directorul executiv emite dispozitii pentru intreg

personalul din subordine.

(6) In perioada concediilor de odihnd, precum si a altor concedii legale, atributiile

directorului executiv vor fi preluate si indeplinite de cdtre persoane stabilite prin fisa

postului.

(7) In aplicarea prevederilor legale, directorul executiv poate delega atribufii din

competenta sa personalului din subordine.

Art. 34.

Directorul executiv al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj are urmatoarele

atributii specifice si responsabilitati:

(1)Atributii specifice:

1. Organizeazd, coordoneazd, indrumd si controleazd activitatea compartimentelor
functionale din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj in scopul
indeplinirii de catre personalul din subordine a atributiilor stabilite prin Regulamentul
de organizare si functionare; -
Exercita functia de ordonator tertiar de credite, in conditiile prevazute de lege; qﬂ'ixx,:v\\\

3. Intocmeste proiectul bugetului propriu si contul de incheiere a exercitiului/bugétar 2N
care le supune aprobadrii consiliului judetean; ffJ/

4. Stabileste impreund cu sefii compartimentelor din cadrul institutiei ObIECtIVB ge
si specifice pentru imbundtdfirea activitdtii si monitorizeaza termene]e d
realizare a acestora;

L




5. Elaboreaza/actualizeaza regulamentele institutiei si le inainteaza spre aprobare/avizare
autoritdtilor 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
Evidentd a Persoanelor Cluj in baza avizului conform al Agentiei Nafionale a
Functionarului Public si al Directiei Pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date, dupd caz;

7. Aproba incheierea de contracte cu prestatori de servicii sau alti agenti economici pentru
desfisurarea in conditii de normalitate a activitdtii curente a directiei, In limita
competentelor acordate;

8. Numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea si Incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj, cu exceptia personalului detasat
de la Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date;

9. Sesizeazd 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 actualizeazi, 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 relagionate cu obiectivele postului,
astfel Incat sa se realizeze o deplind concordanta intre continutul sarcinilor si confinutul
obiectivelor postului;

11. Evalueazad performantele profesionale ale personalului direct subordonat;

12. Participa activ la dezvoltarea competentelor, cunostintelor si abilitatilor ale personalului
subordonat, inclusiv desemnarea lor ca participan{i la programele de formare
/perfectionare profesionald;

13. Anual, asigura planificarea si efectuarea concediilor de odihnd de cdtre personalul din
subordine;

14. Organizeazd, coordoneazd, conduce si raspunde de desfasurarea in conditiile legii a
urmadtoarelor activitdfi: investitii, inventarierea patrimoniului, servicii si prestatii sociale,
implementarea standardelor;

15. Coordoneazd, ia decizii prin serviciile specializate asupra modului de gestionare a
documentelor si actelor de stare civila si acordad avize, in baza dispozitiilor legale, n
materie de stare civild;

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 evidentd a persoanelor si a ofiterilor de stare civild din cadrul
primdriilor de pe raza judetului Cluj;

18. Desemneaza functionarul de securitate prin act administrativ, organizeaza activitatea
acestuia, aprobd 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 activitdtii la nivelul serviciilor publice comunitare locale de
evidentd a persoanelor din judetul Cluj;

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

21. Asigura gestionarea eficientd si eficace a bunurilor aparfindnd domeniului public si
domeniului privat al judetului Cluj, aflate in administrarea Directiei Judetene @;Exzmgq a
a Persoanelor Cluj; o 7‘* e

22. Asigurd dezvoltarea si functionarea sistemului de control 1ntern/manager gz ‘respeqta ST\ )\

N a

aplicd procedurile de management/control intern prevdzute de preved@? 8 fr”ff?ﬁn )13

vigoare; ! J 4
23.Asigura mentinerea si dezvoltarea Sistemului de management al cahtéﬁ}\l\a léﬂ?

institutiei; N J_;]Dg‘&q’




24. Repartizeazi, urmareste, controleazd si semneaza lucrdrile personalului subordonat si
urmdreste ca acestea sda indeplineascd elementele de legalitate cerute de actele
normative care au stat la baza elaborarii acestora;

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

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

27. Asigura informarea Consiliului Judetean Cluj si a presedintelui Consiliului Judetean Cluj
in legdturd cu problemele structurii conduse;

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

29. Colaboreaza cu ceilalti sefii de compartimente, cu conducdtorii 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. Furnizeazd Tn scris sau verbal, in termenele stabilite, documentele sau informatiile
solicitate de cdtre auditorii interni/externi cu ocazia efectudrii misiunilor de audit;

31. Analizeazd rapoartele de audit intern/financiar si ia masurile necesare in vederea
implementdrii recomandarilor/masurilor;

32. Aprobad si asigura respectarea Regulamentului intern al Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Cluj;

33. Aproba fisele de post ale personalului Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj
si modificarile acestora, asigurand corelarea cu atributiile structurii conduse;

34. Urmdreste respectarea normelor de eticd, de conduitd si disciplind de catre salariati;

35. Respectd normele de Sdndtate si Securitate in Munca (SSM) si Situatii de Urgentd (SU);

36.Raspunde disciplinar, civil, contravenfional si/sau penal, in conditiile Codului
Adminitrativ;

37.1ndeplineste 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.

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

(2)Responsabilitati

1. Informeaza pe presedintele Consiliului Judetean Cluj, in legdturd cu problemele
structurii conduse;

2. Intocmeste si tnainteazd citre presedintele Consiliului Judetean Cluj, raportul anual de
activitate al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor;

3. Raspunde de respectarea si aplicarea hotdrarilor Consiliului Judetean Cluj si dispozitiilor
Presedintelui Consiliului Judetean Cluj, care privesc domeniul de activitate al Directiei;

4. Furnizeazd in scris, la termenele solicitate, documentele sau informatiile solicitate de
cdtre presedintele Consiliului Judetean Cluj;

5. Raspunde pentru ducerea la indeplinire a sarcinilor incredintate de presedintele
Consiliului Judetean Cluj;

6. Trimite spre aprobare presedintelui Consiliului Judetean Cluj, in luna decembrie a anului
in curs pentru anul urmator, programarea concediului sau de odihng;

7. Solicitda aprobarea presedintelui Consiliului Judetean Cluj cu privire la data efectudrii
concediului Tn cadrul perioadei programate sau in afara acesteia. Cererea de concediu va
contine urmdtoarele informatii: numar zile de concediu total, numar zile de concediu
efectuate, numdr zile de concediu ramas de efectuat, persoanele care inlocuiesc si
semnitura acestora. Zile de concediu neaprobate constituie absente nemotlvate,rffa MAN, }\

8. Informeazd In scris si solicita presedintelui Consiliului Judetean Cluj »ap}c’fl/)are& \
prealabild pentru efectuarea de deplasdri/delegatii in tara si straindtat td dlfjfg‘.«f

manifestdri si Intruniri profesionale, grupuri de lucru, conferinte, etG gﬁgic '

c

cunostinta, In scris, persoanelor care-l inlocuiesc, care este perioada in care tueazs’

deplasarea, perioada in care acestea au competenta de a semna ca inlocuitori; —
x U'UY‘V ,,-"




9. Informeaza presedintele Consiliului Judetean Cluj prin fax la numarul 0372-640070 sau
prin email la adresa cabinetpresedinte@cjcluj.ro in situatia deplasarii in interes de
serviciu la locatiile/unitdtile din structura proprie sau la diverse entitdti din altd
localitate sau din municipiu, cu precizarea motivului deplasarii si perioadei estimate in
care nu se afld la sediul institutiei;

10. Raspunde de estimarea veniturilor cuvenite bugetului judetean in baza evaluarii
serviciilor prestate de Directie si a veniturilor obtinute din acestea precum si de
intocmirea fundamentirii anuale a veniturilor in vederea cuprinderii acestora in
proiectul de buget;

11. Rispunde de stabilirea, controlul si colectarea creantelor care reprezinta venituri ale
bugetului judetean obtinute din prestarea serviciilor Directiei precum si a penalitatilor
aferente, cu respectarea prevederilor legale;

12. Raspunde de inregistrarea cronologica si sistematica, pe fiecare persoana fizica/juridica,
pe feluri de venituri si pe subunitdti a creantelor care se constituie ca venituri ale
bugetului judetean;

13. Rdspunde de virarea sumelor colectate de Directie in conturile de venituri ale Judetului
Cluj la termenele legale precum si de intocmirea i transmiterea situatiilor solicitate de
Consiliul Judetean Cluj;

14. Rispunde de elaborarea procedurilor referitoare la stabilirea, controlul, colectarea,
virarea si Inregistrarea in contabilitate a creantelor care reprezintd venituri ale
bugetului judetean rezultate din prestarea serviciilor specifice Directiei, de stabilirea
responsabilitatilor pe compartimente si angajati;

15. Rdspunde pentru asigurarea unei bune gestiuni financiare asigurandu-se ca masurile
dispuse respectd principiile economiei, eficientei si eficacitatii cheltuielilor;

16. Raspunde de gestionarea resurselor umane gi a resurselor financiare;

17. Raspunde de colectarea creanfelor bugetare;

18.Raspunde de cunoasterea, Insusirea, aplicarea si respectarea legislatiei si a
reglementdrilor specifice domeniului de activitate cu privire la atributiile, actiunile,
activitatile, procesele de munca si sarcinile specifice postului pe care il ocupd;

19.Raspunde de indeplinirea atributiilor stabilite in acte normative, reglementari,
standarde, normative, instructiuni, metodologii, proceduri, acte administrative, fisa
postului, etc.;

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

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

22.Urmadreste si controleaza ca lucrarile si propunerile salariatilor structurii conduse, sa
indeplineasca elementele de legalitate cerute de actele normative care au stat la baza
elaborarii acestora;

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

24. Respectd normele de Sanatate si Securitate in Munca (SSM) si Situatii de Urgenta, (SU);

25. Urmdreste respectarea normelor de etica, de conduita si disciplina de cdtre salariati;

26. Adopta o tinutd morald si vestimentarad decentd, atat in relatiile cu colegii de serviciu, cat
si in relatiile profesionale cu persoanele din afara institutiei;

27.Asigurda cunoasterea si respectarea Regulamentului de organizare si functionare, a
Regulamentului intern, a normelor de eticd, de conduita profesionald si disciplina de
catre personalul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

CAPITOLULII
ATRIBUTII COMUNE SI RESPONSABILITATI
ALE FUNCTIILOR DE SEF SERVICIU SI SEF BIROU




Art. 35.

(1) La nivelul Directiei Judetene de Eviden{d 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 asigurd prin sefii

serviciilor/biroului/compartimentelor, iar in lipsa lor prin persoane desemnate prin fisa

postului.

Art. 36.

Complementar activititilor profesionale specifice functiei ocupate sau structurilor

functionale pe care le conduc, persoanele cu functii de conducere de sef serviciu/sef birou au

urmadtoarele atributii comune si responsabilitati stabilite in conformitate cu prevederile
legale, ordinele si instructiunile de specialitate:

(1) Atributii comune:

a) Organizeazd, programeazd, coordoneazd si controleaza activitatea serviciului/
biroului/compartimentului conform organigramei si fisei postului, in scopul indeplinirii
de cdtre personalul din subordine a atributiilor stabilite prin prezentul Regulament;

b) Stabilesc indicatori de performan{a cantitativi si calitativi care se utilizeaza la
monitorizarea performantelor activitdtii aflate in coordonare.

¢) Intocmesc planurile de activitate a serviciului/biroului/compartimentului pe care il
coordoneazd, pe care il prezintd spre aprobare conducerii ierarhic superioare;

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

e) Avizeazd si/sau contrasemneazd actele administrative si actele juridice emise in
exercitarea atributiilor specifice de serviciu;

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

g) Repartizeazd, verificd, avizeaza, semneaza lucrdrile ntocmite In cadrul serviciului/
biroului/compartimentului, pe care le prezinta si le sustin, dupa caz, in fata directorului
executiv;

h) Realizeazd efectiv o parte din lucrdrile repartizate serviciului/ biroului/
compartimentului, participd, urmdresc si rdspund de elaborarea calitativad
corespunzdtoare si la termenele stabilite a lucrarilor repartizate;

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

j) Semneazd documentele supuse vizei de control financiar preventiv si rdspund pentru
legalitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor ale caror documente justificative le-
au certificat; obtinerea vizei de control financiar preventiv pe documente care cuprind
date nereale sau inexacte si/sau care se dovedesc ulterior nelegale nu exonereaza de
rdspundere pe sefii compartimentelor de specialitate care le-au intocmit.

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

1) Elaboreaza proiectele politicilor si strategiilor, a programelor, a studiilor, analizelor si
statisticilor necesare realizdrii si implementdrii politicilor publice, pregama si~
documentatiei necesare executdrii actelor normative, in vederea realizarii !z;p‘?ff‘lﬁg—fzteﬁrf;:(?.'lgxr,‘x
autoritdtii publice; [o/ afm

m) Realizeazd activititi si actiuni si elaboreaza propuneri si masuri pentruigﬁplel"
strategiilor si planurilor de actiune incidente fiecarui domeniu de activitatgj\ 71

n) Avizeaza operatiunile supuse angajarii, lichidarii i ordonantarii cheltuielilbﬁvggx‘_ ' As
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0) Fundamenteazd necesarul de fonduri de la bugetul de stat si din venituri proprii
constituite pentru domeniile sale de activitate;

p) Propune si fundamenteazd asigurarea finantdrii activitatii din domeniile specifice de
activitate si gestionarea resurselor financiare alocate;

q) Monitorizeazd, evalueazda si implementeazd politicile publice cu impact asupra
domeniilor de activitate;

r) Monitorizeazd contractele gestionate, inclusiv prin desemnarea unei persoane
responsabile si asigura constituirea comisiilor de receptie din cadrul structurii care
gestioneaza derularea contractelor;

s) Intocmeste planurile de activitati, sinteze, analize, rapoartelor de activitate la solicitarea
directorului executiv al Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj;

t) Contracteazd, in condifiile legii, servicii specializate in vederea obtinerii documentelor,
studiilor, colectarii datelor si informatiilor necesare realizdrii atributiilor, precum si
servicii de consultantd, inclusiv servicii de evaluare, prognoza si statistica.

(2) Responsabilitati:

a) Asigurd activitatea manageriald, in ceea ce priveste operatiunile, activitdtile si actiunile
specifice serviciului/ biroului/ compartimentului, din punct de vedere al calitatii si
eficienfei actului de conducere care presupune: programare, planificare, organizare,
coordonare, conducere, monitorizare si control;

b) Raspund de respectarea si aplicarea dispozitiillor directorului executiv care
reglementeazd activitdfi sau atributii date in competenta serviciului/biroului/
compartimentului; -

c) Asigurd implemetarea prevederilor Codului Controlui Intern Managerial al entitdtilor
publice si rdspunde de ducerea la indeplinire a Hotdrarilor Comisiei de Monitorizare la
nivelul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj, cu respectarea termenelor
stabilite;

d) Raspund de elaborarea si de respectarea, in cadrul activitatii a procedurilor
documentate aprobate si face propuneri de revizuire a acestora corespunzator
modificarilor care se impun;

e) Raspund pentru ducerea la indeplinire a sarcinilor incredintate de catre directorul
executiv al Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj;

f) Raspund de solutionarea la termen si in bune conditii a situatiilor solicitate de caitre
institutiile ierarhic superioare.

g) Raspund de incdrcarea echilibratd cu sarcini a personalului din subordine, elaborand
fisele de post in functie de pregatirea profesionald, complexitatea muncii, si vechimea in
muncd/specialitate, dupa caz;

h) Riaspund de activititile care le sunt delegate, solutioneaza problemele de specialitate din
domeniul de activitate, realizeaza lucrdri de o complexitate sau importanta deosebita si
participd la elaborarea unor astfel de lucrari;

i) Réaspund pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor ale caror documente
justificative le-au certificat, In cazul in care initiazd operatiuni supuse vizei de control
financiar preventive; obtinerea vizei de control preventiv pe documente care cuprind
date nereale sau inexacte si/sau care se dovedesc ulterior nelegale nu exonereaza de
raspundere pe sefii compartimentelor de specialitate care le-au intocmit;

j) Asigurd furnizeazarea informatiilor necesare managementului resurselor umane
(caracteristicile functiei, cerinte, evaluare, necesar de formare, planificare, desemnari
etc.);

k) Raspund de elaborarea corespunzatoare si la termenele stabilite a corespondentei si
lucrdrilor repartizate serviciului, precum si de modul in care personalul din subordine fsi
indeplineste indatoririle profesionale si de serviciu; s

1) Riaspund de rezolvarea cererilor, reclamatiilor, sesizirilor, petitiilor repap;ﬁaté“%ﬁ?\
solutionare serviciului, cu respectarea prevederilor legale si a termenului eq;aspuns_, )

m) Asigurd luarea masurilor pentru pdstrarea in bune conditii a ucrarllof Iab;" ate
rezolvate in cadrul compartimentului pe care il conduce, pana la preda,r% ac
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n) Urmaresc respectarea dispozitiilor legale privind gestionarea documentelor, utilizarea
sigiliilor si stampilelor la nivelul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj;

0) Se asigurd ca personalul din subordine sd cunoascd si sd studieze legislatia In vigoare,
care reglementeaza domeniul de activitate al structurilor din care fac parte;

p) Informeazd si se asigurd cd persoanele din subordine au luat act de strategia, de
obiectivele, de regulamentele, de programele, de proiectele, precum si de atributiile si
activitatile Directiei, In ansamblu, precum si de cele specifice compartimentului din care
acestea fac parte;

q) Verificd, urmireste si controleazd ca operatiunile, activitdtile, lucrdrile si propunerile
personalului din serviciul / biroul / compartimentul condus sd Indeplineasca elementele
de legalitate cerute de actele normative care au stat la baza elaborarii/deruldrii acestora;

r) Asigurd cunoasterea si respectarea Regulamentului de organizare si functionare, a
Regulamentului intern, a normelor de eticd, de conduitd profesionald si disciplind de
catre personalul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj;

s) Raspund de arhivarea documentelor repartizate, produse, gestionate in cadrul
serviciului/biroului/compartimentului conform legii.

TITLUL IV
STRUCTURILE FUNCTIONALE DIN CADRUL
DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR CLU]J

CAPITOLULI
Structuri permanente de lucru

Art. 37.

La nivelul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj functioneaza comisii si alte

structuri cu activitate permanentd, precum si responsabili desemnati ai cidror competente,

atributii, regulamente de organizare si functionare sunt stabilite prin acte normative si

dispozitii ale directorului executiv, dupa cum urmeaza:

1) comisia de discipling;

2) comisia paritara;

3) comisia pentru monitorizarea, coordonarea §i indrumarea metodologica a
implementdrii i dezvoltdrii sistemului de control intern managerial;

4) alte comisii si structuri constituite, precum si responsabili desemnati in temeiul unor
acte normative sau administrative.

CAPITOLUL I
ATRIBUTIILE SPECIFICE FIECAREI STRUCTURI FUNCTIONALE

SECTIUNEA 1. ATRIBUTIILE SERVICIULUI EVIDENTA PERSOANE

Art. 38.

(1) Serviciul Evidenta Persoane are urmatoarele atributii:

a) Coordoneaza si controleazd metodologic activitatea de solutionare a cererilor pentru
eliberarea actelor de identitate, 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 celorlalte documente, in cadrul ghiseului unic, de catre
serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor de pe raza judetului Cluj,
in vederea asigurdrii unui mod unitar de aplicare a reglementdrilor legale in’gi.de';}tem
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d)

g)

h)

)
k)

1)

in domeniul evidentei persoanelor de serviciile publice comunitare de evidentda a
persoanelor de pe raza de competentd, In conformitate cu instructiunile in aceastd
materie, aflate in vigoare;

Verifica conditiile in care lucratorii de evidenta a persoanelor au produs gi eliberat acte
de identitate ca urmare a declindrii unei identitdti false de cdtre solicitant ori modalitatile
de contrafacere a actelor de identitate, propundnd masuri in scopul prevenirii acestor
situatii, respectiv sesizdnd organele competente ale statului roméan pentru dispunerea
masurilor specifice corespunzdtoare;

Stabileste misurile necesare conservarii si exploatdrii evidentelor manuale, detinute de
serviciile publice comunitare locale de eviden{d a persoanelor, In conformitate cu
prevederile legale, ordinele si instructiunile ce reglementeaza acest domeniu de
activitate;

Efectueazi 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 fi revin;

Monitorizeazi activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor
pe linia stabilirii domiciliului in Romania a cetatenilor originari din Republica Moldova si
Ucraina si intocmirea analizei cu privire la activitatile desfasurate pe care o transmite
Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date;

Monitorizeaza si coordoneazi activitatea de punere in legalitate cu acte de identitate a
persoanelor de etnie roma si a minorilor aflati in dificultate;

Monitorizeaza activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor
pe linia punerii in legalitate cu acte de identitate a cetatenilor roméni 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 il inainteaza Directiei pentru
Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date;

Monitorizeazad si coordoneaza activitdtile specifice pe linia institutiilor de ocrotire si
protectie socialg;

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

Primeste si transmite cdtre 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 valorificdrii de cdtre cetdtenii
romdni a unor drepturi in straindtate;

m) Solutioneaza cererile cetdfenilor prin care sunt solicitate informatii de interes public,

n)

p)

q)

precum si petitiile sau reclamatiile inregistrate la nivel judetean, in domeniul evidentei
persoanelor;

Organizeaza activitdtile de formare si pregdtire profesionald a personalului serviciilor
publice comunitare locale de eviden{d a persoanelor, elabordnd, dupa caz, materiale
documentare in acest sens;

Colaboreaza cu structurile subordonate ale Inspectoratului General al Polifiei Roméane 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;

Monitorizeazad acuratetea informatiilor cu care este actualizat Registrul National de
Evidentd a Persoanelor, la termenele stabilite, de serviciile publice comunitare locale de
evidentd a persoanelor si formuleaza propuneri fn vederea optimizadrii aplicatiilor
informatice;

Colaboreaza cu Biroul Judetean de Administrare a Bazelor de Date privin de
Persoanelor Cluj pentru verificarea calitatii datelor preluate in Registrul/ wna‘t*d@
Evidentd a Persoanelor de cdtre serviciile publice comunitare locale dg evrde,m;é a
persoanelor; et
Asigura valorificarea Registrului National de Eviden{da a Persoanelor prq fuf;aﬁ%{‘ea
datelor cu caracter personal, la cererea persoanelor fizice si juridice, ﬁr




t)

autorititilor si institutiilor publice centrale, judetene si locale, potrivit dispozitiilor legale
si a procedurilor de lucru stabilite in domeniul protectiei persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

Monitorizeazd si controleazi modul de respectare de cdtre structurile de evidentad a
persoanelor a prevederilor legale in materia asigurdrii protectiei datelor referitoare la
persoana;

Efectueazi verificirile necesare si actualizeazd Registrul National de Evidenta a
Persoanelor ca urmare a comunicdrilor primite de la structurile teritoriale ale Directiei
Generale de Pasapoarte privind cetdtenii romdni care gi-au stabilit domiciliul in
strdinitate, respectiv a celor care au solicitat pasaport si nu figureaza in evidentele
specifice pe linie de evidenta a persoanelor;

Formuleazi propuneri pentru imbundtdfirea activitatii, completarea $i modificarea
actelor normative si a metodologiilor de lucru in materia evidentei persoanelor;

Asigurid instruirea lucrdtorilor nou incadrati, in vederea deprinderii cunostintelor pe
linie de evidentd a persoanelor necesare realizdrii atributiilor specifice in conditii
corespunzitoare, conform indrumadrilor Directiei pentru Evidenfa Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date.

w) Colaboreazi cu unititile sanitare si de protectie sociald de pe raza judefului In vederea

X)
y)

z)

punerii in legalitate a persoanelor fara documente de identitate;

Constati contraventii si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

Coordoneazi activitatea de infiintare a serviciilor publice comunitare locale de evidenta
a persoanelor la nivelul unitdtii administrativ-teritoriale;

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

aa) Tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;
(2) Compartimentul Regim Evidentad si Ghiseu Unic, aflat in subordinea Serviciului
Evidenti Persoane, are urmatoarele atributii:

a)
b)
c)
d)

e)

g)

h)

j)
k)

Primeste cererile si documentele necesare eliberdrii actelor de identitate pentru
rezolvarea unor situatii deosebite, pentru testarea si cunoagterea aplicatiilor ori
urmérirea modului de functionare a tehnicii din dotare;

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

Actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor;

Coordoneaza si controleazd metodologic activitatea de primire a cererilor gi de eliberare
a actelor de identitate, precum si a altor documente, in cadrul ghiseului unic, de catre
serviciile publice comunitare locale de eviden{a a persoanelor din judetul Cluj;
Monitorizeazi calitatea prelucrdrii datelor cu care este actualizat Registrul National de
Evidentd a Persoanelor si formuleazd propuneri in vederea optimizdrii aplicatiilor
informatice;

Constati contraventiile si aplicd sanctiunile, in conditiile legii;

Desfdsoard, la solicitarea autoritdtilor si persoanelor fizice interesate, actiuni cu statia
mobild in vederea punerii in legalitate cu documente de identitate a cetdtenilor aflati in
situatii deosebite (persoanele care domiciliazd in localitdti izolate, netransportabile,
internate in unitati sanitare si de protectie sociald, etc.);

Participa activ la activitdile intreprinse in 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 cetdfenilor de etnie roma.
Formuleazd propuneri pentru modernizarea aplicatiilor informatice, precum si pentru
reducerea intervalului de timp necesar eliberarii actelor de identitate;

Ministerului Afacerilor Interne pentru realizarea atributiilor comune;
Centralizeazd si transmite periodic cdtre Directia pentru Evidenta Pers 51
Administrarea Bazelor de Date situatiile statistice i rapoartele de analizd 1
citre serviciile publice comunitare locale referitoare la principalele activi

eliberarea actelor de identitate; 1




(3) Compartimentul Informatica, aflat in subordinea Serviciului Evidenta Persoane,
are urmatoarele atributii:

a)

b)

c)

d)

g)
h)

j)
k)

D)

Monitorizeazd calitatea prelucrdrii informatice a datelor la nivelul serviciilor publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor, precum si respectarea termenelor in care
sunt preluate comunicdrile de stare civila;

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

Colaboreazd cu Biroul Judetean de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta
Persoanelor Cluj pentru solutionarea deficientelor tehnice aparute si pentru buna
desfdsurare a activitatii;

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

Implementeazd la nivelul statiilor de lucru mdsurile de securitate transmise de cdtre
Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date;

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

Asigurad actualizarea permanentd a programului anti-virus, precum si scanarea periodica
a sistemelor de calcul;

Asigurd actualizarea Registrului Nafional de Evidenta a Persoanelor cu informatii
transmise de cdtre institutiile competente cu privire la decesul cetdtenilor romani
survenit in strdindtate, modificari intervenite in statutul civil, domiciliul sau resedinta
persoanelor, codul numeric personal (C.N.P.) atribuit cetdtenilor romani care nu poseda
si mentiuni de pierdere/renuntare/retragere a cetdteniei romane;

Furnizeaza in conditiile legii datele de identificare ale persoanelor fizice cdtre autorititile
si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si cetafeni, in cazul in
care sunt necesare prelucrdri de date in sistem informatic;

Intocmeste procese-verbale de inventariere a rebuturilor cirtilor de identitate la nivelul
directiei;

Centralizeaza si comunicd 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 eviden{d a persoanelor din judet;
Monitorizeaza si asigurd activitatea de transmitere catre Directia pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date Bucuresti a semnaldrilor cu privire la
cirile de identitate declarate pierdute Tn tard sau declarate pierdute ori furate in
straindtate pentru introducerea/stergerea/modificarea acestor informatii in Sistemul
Informatic National de Semnalari;

m) Administreaza si actualizeazd pagina web a institutiei, la solicitarea conducerii;

n)
0)

p)

q)

SECTIUNEA 2. ATRIBUTIILE SERVICIULUI STARE CIVILA

Art. 39.

Actualizeaza periodic programul de legislatie si asigura accesul utilizatorilor la aplicatie;
Asigurd tehnoredactarea in format electronic a situatiilor statistice si a analizelor
periodice intocmite de compartimentele serviciului;

Executd, ori de cite ori se impune, activitati de instruire a intregului personal cu privire
la noutatile hard si soft apdrute sau implementate in munca de evidenta a persoanei i
stare civila;

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

Desfagoard activititi de intretinere preventivd a echipamentelor informatice si
perifericelor acestora aflate in dotarea institutiei, ludnd masuri pentru inlocuirea sau
depanarea acestora sau solicitd prestarea unor servicii de catre societatile comerciale cu
activitate In domeniu;

Serviciul Stare Civila are urmatoarele atributii:




a) Organizeazi, planific3, coordoneazd, indruma si controleaza metodologic activitatea de
stare civild desfisuratd de personalul cu atributii de stare civild din cadrul serviciilor
publice comunitare locale de evidentd a persoanelor, precum si de ofiterii de stare civild
din cadrul primariilor de pe raza judefului;

b) Organizeazi instruirile de pregatire profesionald a personalului cu atributii de stare civila
din cadrul serviciilor publice comunitare locale de evident{d a persoanelor, precum i a
ofiterilor de stare civild din cadrul primdriilor de pe raza judetului;

c) Analizeaz3, centralizeazd i transmite lunar, trimestrial, semestrial sau anual, Directiei
pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date situatiile statistice si
rapoartele de analizd aferente acestora, referitoare la principalele activitdti desfasurate
de personalul cu atributii de stare civild din cadrul serviciilor publice comunitare locale
de evidenti a persoanelor, precum si de ofiterii de stare civild din cadrul primdriilor, Tn
conformitate cu instructiunile in aceastd materie, aflate in vigoare;

d) Participa la intocmirea materialelor de analizd, a testelor si aplicatiilor practice;

e) 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 eviden{d a persoanelor si al primdriilor si asigurd instruirea
persoanelor cirora urmeaza a li se delega exercitarea atributiilor de stare civila;

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

g) Primeste anual de la Directia pentru Evidenta Persoanelor §i Administrarea Bazelor de
Date si distribuie serviciilor publice comunitare locale de eviden{d a persoanelor si
primdriilor, listele cu coduri numerice personale precalculate si urmareste modul de
atribuire si inscriere a codurilor numerice personale in actele de stare civild; in cazul
epuizarii acestora, pentru anul in curs, solicitd alocarea unor secvente suplimentare, de la
structura judeteand a Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de
Date, respectiv Biroul Judetean de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta
Persoanelor Cluj;

h) Solutioneazi cererile cetdtenilor romani, privind atribuirea codului numeric personal
pentru cetatenii care nu au atribuit, precum i comunicarea acestuia in actele de nagtere,
sau dupad caz, cdsdtorie, pentru inscriere;

i) Solutioneaza cererile cetatenilor romani cu domiciliu in straindtate (C.R.D.S) care solicita
atribuirea de cod numeric personal (C.N.P.) pentru eliberarea pasapoartelor;

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

k) Sesizeaza Inspectoratul Judetean de Polifie, precum sgi Directia pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date cu privire la documentele de stare civild cu
regim special pierdute ori furate si efectueazd verificarea administrativd, de fond, a
gestiunii certificatelor de stare civila, in cazul disparitiei Tn alb a unor astfel de
documente de la primarii, participa la verificari in vederea stabilirii imprejurarilor in care
a avut loc sustragerea;

1) Propune primarului mdsurile administrative care se impun in cazul constatdrii unor
deficiente ale activitatii de stare civila;

m) Efectueazd mentiuni in actele de stare civild, exemplarul II, conform comunicarilor
privind nregistrarea actelor si faptelor de stare civila;

n) Inscrie in registrele de stare civili, exemplar II, mentiunile privind dobandirea/
redobandirea/ renuntarea/ pierderea cetdteniei roméne in baza comunicarilor primite_
de la Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, pe; c:ai‘éffe“«; \
transmite ulterior catre oficiile de stare civila si serviciile publice comunitarg: locale de‘\x x\
evidentd a persoanelor in vederea inregistrdrii in exemplarul I al reglstrelq_;‘ de & 5 g_ =
civild; { AW 'IJ]

o) Inscrie pe marginea actelor de cisitorie, exemplarul I, mentiunile pr;vmd\ facei_‘ltéF
cdsdtoriei prin acordul partilor, comunicate de notarii publici si transmite comﬁmearll /




de mentiuni la oficiile de stare civila care au In pastrare registrul de casatorie, exemplarul
I, In vederea Inscrierii mentiunii;

p) Tine evidenta mentiunilor neoperabile;

q) Acorda asistentd de specialitate serviciilor publice comunitare locale de evidentd a
persoanelor si ofiterilor de stare civila delegati, pe linia transcrierii documentelor de
stare civila procurate din strdindtate si a schimbarii numelui pe cale administrativa;

r) Verificd si pdstreaza dosarele de schimbare a numelui pe cale administrativa si
formuleazd propuneri de admitere sau respingere a cererii, pentru a fi inaintate
Presedintelui Consiliului Judefean spre aprobare;

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

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

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

v) Primeste, verificd si analizeaza referatele de Inregistrare tardivd a nasterii care sunt
insotite de documentele aferente si le Tninteaza directorului executiv in vederea emiterii
avizului;

w) Intocmeste si elibereazi, in mod gratuit, extrase pentru uz oficial de pe actele de nastere,
de casatorie si de deces din registrele de stare civild, exemplar Il, la cererea autoritatilor
publice, in conditiile prevazute de lege, cu respectarea prevederilor Regulamentului
(UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date;

x) Asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu structurile similare din targ,
precum si cu organele de politie, pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu
identitate necunoscuta;

y) Solicitd si atribuie coduri numerice personale pentru persoanele nascute anterior anului
1980 ale cdror certificate/ extrase/extrase multilingve de stare civild sunt transcrise,
prin Biroul Judetean de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta Persoanelor;

z) Elimind certificatele de stare civild/extrasele multilingve retrase si cele anulate la
completare de serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor si primariile
de pe raza de competen{d, precum si cotoarele de certificate/extrase multilingve, la un an
de la data eliberarii ultimului certificat/extras multilingv, pe baza de proces-verbal;

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

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

cc) Transmite solicitdri catre autoritdfile competente pentru intocmirea si eliberarea, in cel
mai scurt termen, a certificatelor/extraselor multilingve de stare civila solicitate de catre
titulari, Direcfiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date prin
intermediul Ministerului Afacerilor Externe si fnainteazad certificatele intocmite caitre
Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date pentru a fi
inmanate prin intermediul Ministerului Afacerilor Externe, titularilor;

dd)Comunicad serviciilor publice comunitare locale de evidentd a persoanelor si 9ﬁ§enﬂéﬁ‘f ﬂ\\
stare civila din cadrul primariilor de pe raza judetului Cluj, modlflcarlle*]eglslatwe
intervenite in vederea Insusirii si aplicarii; fg/ -

ee) Coordoneaza si efectueaza verificari periodice in unitatile sanitare si de pr@
aflate pe raza judetului Cluj, precum si instruirea personalului vkg-
caracteristicile, forma si continutul documentelor de identitate in veder \i:rexgg@g}




folosirii documentelor falsificate, prevenirea abandonului nou-ndscutului, precum si
punerea in legalitate cu acte de stare civila si acte de identitate a copiilor gi persoanelor
institutionalizate.

ff) Asigura conservarea si pastrarea in conditii optime si de securitate a documentelor de
stare civild pe care le au in pastrare;

gg) Tine evidenta si arhiveazd registrele de stare civild, exemplarul II, depuse de citre
serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor sau, dupd caz, de primarii;

SECTIUNEA 3. ATRIBUTIILE BIROULUI JURIDIC-CONTENCIOS SI RESURSE UMANE

Art. 40.

Biroul Juridic-Contencios si Resurse Umane are urmatoarele atributii:

(1) Asigura activitatea cu caracter juridic-contencios la nivelul institutiei:

a) Avizeazd, sub aspect juridic, actele administrative, actele juridice emise de Directia
Judeteand de Evidentd a Persoanelor Cluj pentru care este necesar avizul consilierului
juridic, fird a se pronunga asupra aspectelor economice, tehnice sau de altd natura
cuprinse in documentul avizat, potrivit dispozitiilor art. 40 alin (3) din Statutul profesiei
de consilier juridic;

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

c) Concepe, redacteazd, promoveaza in instantd acte de procedurd (actiuni, contestatii,
plangeri, intdmpindri, cereri reconventionale de interventie, de chemare in garantie, de
repunere pe rol, etc.) Tmpreund cu documentatia/documentele necesare; solicitd,
propune probe si administreaza probele admise de instanta de judecats;

d) Propune exercitarea sau, dupa caz, neexercitarea cdilor de atac (ordinare si
extraordinare) si redacteazd actele subsecvente/documentele necesare in conformitate
cu prevederile legislafiei civile sau contencios administrativ, in vederea solufionarii
cauzelor aflate pe rolul instantelor judecdtoresti, in care Directia Judeteand de Evidenta a
Persoanelor Cluj are calitatea de parte sau justifica un interes; inainteaza propuneri
scrise/propune orice alte madsuri prevdzute de lege pentru solutionarea cauzelor
susmentionate, aflate pe rolul instantelor de judecats;

e) Promoveaza orice alte actiuni in justitie cu aprobarea conducatorului institutiei;

f) Participd la procedura de mediere prealabild cererii de chemare in judecatd in materie
civild, comerciald si de contencios administrativ;

g) Participa la negocieri pentru rezolvarea pe cale amiabild a unor situatii litigioase, de
orice natura, care au legdtura cu Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor Cluj;

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

i) Opereaza evidenta proceselor in instantd si modul de solutionare a cauzelor asistate, in
registrul general al dosarelor de instantd, in opisul alfabetic al dosarelor de instantd, {ine
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.;

j) Asigura asistentd legald, informare operativa si periodica a conducerii Directiei Judetene
de Evidentd a Persoanelor Cluj in problemele rezultate din litigiile aflate pe rolul
instantelor judecdtoresti;

k) Asigurd obtinerea copiilor de pe hotararile definitive gi/sau irevocabile;~ Ggmlfh«ﬁ:}
hotdrarile judecatoresti, ramase definitive si irevocabile, compartlmentelommp(cate Efi"n. x\
cadrul Directiei Judefene de Evidenta a Persoanelor Cluj, in vederea punerij

1) Urmadreste aparitia actelor normative i le aduce la cunostintd conducerii; |z i

m) Acordad asisten{d, consiliere si consultantd de specialitate, in limité\%opumt/de >
»<indrumare metodologica” compartimentelor din cadrul Directiei Judetene dt—:; Vi a ,1/
Persoanelor Cluj si serviciilor publice comunitare locale de evidenta a perso\néflﬁf"aa




p)

a)

judetul Cluj, opinia exprimatd in exercitarea acestei atribufii avand un caracte:
consultativ, conform dispozitiilor art. 40 alin (2) din Statutul profesiei de consilier
juridic;

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

Respecta dispozitiile legale privitoare la interesele contrare in aceeagi cauza sau in cauze
conexe ori la conflictul de interese pe care functionarul public si/sau persoana juridica ce
o reprezinta le poate avea;

Desfisoard activitdtile prevazute pentru identificarea §i prioritizarea actiunilor care
urmeazd sd fie adoptate in vederea implementarii complete a aquis-ului Schengen,
precum si implementarea graduald a acestuia in functie de calendarul de aderare la
spatiul Schengen, cu privire strictd la atributiile care sunt date de normele legale in
domeniul de activitate al directiei;

Elaboreaza si redacteaza opinii juridice cu privire la aspectele legale ale lucrarilor
repartizate, in exercitarea atributgiilor functionale care presupun constatarea
conformitatii cu legea si aplicarea legii, consilierul juridic avdnd autonomie profesionald;
opinia profesionald contrard unei alte opinii profesionale, exprimata in cadrul
raporturilor de subordonare ierarhicd, cu ocazia avizdrii unor acte cu caracter juridic,
trebuie motivata in scris.

(2) Asiguri activitatea specifica de resurse umane la nivelul institutiei:

a)

b)

g)

h)

j)

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

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

Intocmeste si actualizeazd dosarele profesionale ale functionarilor publici si dosarele
personale ale personalului contractual din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Cluj, asigurand pdstrarea acestora in conditii de siguranta;

Gestioneaza baza de date electronicd privind evidenta dosarelor profesionale pentru
functionarii publici, conform prevederilor legale;

Tine evidenta politistilor detasati la serviciile publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor din judet si transmite Directiei pentru Evidenfa Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date, modificdri intervenite in situafia acestora si/sau
documente solicitate (fise de post, rapoarte de evaluare, declaratii de avere si de
interese etc.);

Organizeaza concursurile pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul Directiei
Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj, indeplinind toate formalitdtile si respectand
legislatia in domeniu, atdt pentru functionarii publici cat si pentru personalul
contractual;

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

Organizeaza si asigurd indeplinirea procedurilor legate privind perioada de stagiu si
promovarea functionarii publici debutanti; WAAR %;
Intocmeste lucririle privind promovarea in clasi si in trepte/grade prg}fegleﬂe
functionarilor publici si a personalului contractual, indeplinind toate fo !r‘g]allta;ﬂ'
respectand legislatia in domeniu si le supune aprobarii; ik ;
Acorda consultanta de specialitate si asistentd functionarilor publici de c"éducé ;:;:.dﬁéh
cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj pentr cEtgllzair(-:‘al
instrumentelor si intocmirea documentelor specifice managementului resursekﬁ um@mé
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(intocmirea fiselor de post, a rapoartelor/fiselor de evaluare, stabilirea madsurilor
privind perfectionarea profesionald a personalului din subordine etc.) i tine evidenta
documentelor elaborate;

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

1) Asigurd programarea si efectuarea concediilor de odihnd pe anul in curs, in mod
esalonat, pe baza propunerilor serviciilor/biroului/compartimentelor si realizeaza
evidenta tuturor concediilor de care personalul Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Cluj beneficiazd conform legii;

m) Asigurd fintocmirea, completarea si actualizarea documentelor privind prezenta
personalului (condic3, foaie colectiva de prezenta etc.);

n) Asigurd 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, dupa caz, si le Tnainteazd
Consiliului Judetean Cluj in vederea aprobarii;

0) Asigura desfasurarea procedurilor de numire a comisiei de disciplind/paritard, conform
prevederilor legale

p) Asigura organizarea si desfdsurarea programului de perfecfionare profesionalda a
functionarilor publici si a personalului contractual din cadrul Directiei Judetene de
Evidentd a Persoanelor Cluj;

q) Implementeazid prevederile legale referitoare la declaratiile de avere si declaratiile de
interese depuse de citre personalul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj,
conform legii;

r) Asigurd desfisurarea activitdtiilor de consiliere eticd a funcfionarilor publici si a
personalului contractual, precum si Intocmirea informadrilor gi transmiterea raportarilor
previzute de lege cu privire la normele de conduita;

s) Monitorizeaza regimul incompatibilitdtii si al conflictului de interese, sesizarile adresate
comisiei de disciplind si sesizarile cu privire la incdlcarea prevederilor Codului de
conduitd la nivelul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj;

t) Asigurd 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
Judeteani de Evidentd a Persoanelor Cluj;

u) Elibereazd, la cerere, adeverinte pentru salariatii Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Cluj;

v) Asigura intocmirea si eliberarea legitimatiilor de serviciu pentru persoanele din cadrul
Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj.

SECTIUNEA 4. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI SECRETARIAT, ARHIVISTICA SI
RELATII PUBLICE

Art. 41.
Compartimentul Secretariat, Arhivistica si Relatii Publice are urmatoarele atributii:
(1) Asigura activitatea specifica de secretariat la nivelul institutiei:

a) Asigurd primirea, sortarea si inregistrarea corespondenfei zilnice in registrele de
intrare-iesire, cronologic, in ordinea primirii sau expedierii, incepand de la 1 ianuarie
pana la 31 decembrie a fiecarui an;

b) Distribuie corespondenta conform rezolutiei directorului executiv, in scopu}- gt:abﬂirii’iq
modalitdtilor de raspuns, pe servicii/ birou/ compartimente, monitorizand r’espectarea
termenelor legale de solutionare; 0 {

c) Asigurd expedierea operativd a corespondentei prin posta civild, posta spé\aal
mail etc. sau, dupd caz, transportul acesteia, pe baza borderourilor sau condici or.de
predare-primire;




d)

g)

h)

Asigurd preluarea si directionarea apelurilor telefonice/mesajelor si transmiterea
acestora persoanelor competente;

Asigura organizarea si desfisurarea activitdtii de primire a cetdtenilor in audientd,
conform prevederilor legale.

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

Respectd procedurile interne cu privire la utilizarea aparaturii din dotarea institufiei
(telefon, fax, imprimantd, sistem de calcul, etc) si informeaza compartimentul
competent cu privire la orice defectiune a echipamentelor utilizate in desfisurarea
activitatii;

Asigurd protocolul specific pentru intdmpinarea persoanelor fizice si ai
reprezentantilor persoanelor juridice.

(2) Asigura activitatea specifica de arhivare la nivelul institutiei, respectiv:

a)
b)

c)

d)

g)
h)

j)
k)

D

m)

n)

Organizarea depozitului de arhivd si sistematizarea documentelor, dupd criterii
prealabil stabilite, conform prevederilor legislatiei arhivistice;

Mentinerea ordinii si curateniei in depozitul de arhivd, In vederea conservarii
corespunzatoare a documentelor;

Initierea si organizarea activitatii de Intocmire a Nomenclatorului arhivistic, in
colaborare cu sefii serviciilor/ biroului/ compartimentelor din cadrul Directiei
Judetene de Evidentd a Persoaelor Cluj si cu Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale;
Acordarea asistentfei de specialitate in constituirea, inventarierea si predarea unitatilor
arhivistice la arhiva institutiei;

Verificarea si preluarea anuald a dosarelor constituite in cadrul compartimentelor,
conform unei programari prealabile, pe baza de inventare si proces-verbal;

Tinerea evidentei tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivd, pe
baza Registrului de evidenta curents;

Efectuarea operatiunilor de ordonare si inventariere a documentelor fird evidentd,
aflate in depozit, indiferent de provenienta lor;

Punerea la dispozitie compartimentelor creatoare a documentelor solicitate, pe bazad de
semnatura consemnatd in Registrul de depozit, verificand la restituire integritatea lor,
in vederea reintegrarii la fond;

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

Organizarea si desfadsurarea activitatii de selectionare a documentelor cu termene de
pastrare expirate, aflate in arhiva Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj;
Scoaterea din evidentele arhivei si introducerea in circuitul economic a documentelor
selectionate, propuse pentru eliminare, pe baza confirmarii scrise a Serviciului
Judetean al Arhivelor Nationale;

Pregitirea documentelor permanente (cu voaloare documentar-istoricd) si a
inventarelor acestora, in vederea preddrii lor la Serviciul Judetean al Arhivelor
Nationale, la termenele prevdzute de lege;

Punerea la dispozitia delegatilor Arhivelor Nationale a tuturor documentelor solicitate
cu prilejul efectudrii actiunilor de control privind situatia arhivei;

Comunicarea, in scris, Serviciului Judetean al Arhivelor Nationale, in termenul prevazut
de lege, a documentelor care atestd infiintarea, reorganizarea sau alte modificari
survenite in activitatea institutiei, cu implicatii asupra compartimentului de arhiva.

(3) Asigura activitatea specifica de relatii publice, comunicare si imagine a Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj, respectiv:

o)

p)

Asigurd accesul mijloacelor de informare In masa la informatiile de interes pubhch
contribuind la stabilirea si mentinerea unei bune relatii de comunicare cu mass,{@edlﬁ-» "‘i{\
indeplineste functia de reprezentare a Directiei Judetene de Evidentd a Pgrsoénelari_| N\,
Cluj sau a conducerii acesteia, in situatiile in care acest lucru se impune, la/ ﬁtlvi; A \z
ceremonii, inaugurdri de obiective, sedinte, conferinte, colocvii, intruniri ale| (erlt;eggy

[

institutii sau organizatii; “. e : ’/?_%;




q) Informeazi conducerea cu privire la evenimentele externe la care este invitata Directia
Judeteand de Evidentd a Persoanelor Cluj;

r) Organizeazd si asigurd desfdsurarea activitdtii specifice de solutinare a petitiilor
conform prevederilor legale si a procedurilor aplicabile la nivelul Directiei Judetene de
Evidentd a Persoanelor;

s) Elaboreazd rapoarte periodice cu privire la activitatea de primire a cetdfenilor in
audientd, liberul acces la informatiile de interes public si activitatea de Inregistrare,
urmdrire si solutionare a petitiilor etc., pe care le prezintd spre analiza directorului
executiv al Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj;

t) realizarea, in cadrul institutiei, a tuturor proceselor necesare functionarii si dezvoltarii
Sistemului de management al calitdtii confom standardului SR EN ISO 9001, prin
desfasurarea activitdtilor de cercetare, informare, indrumare, monitorizare, precum gi
gestionarea eficientd a documentelor specifice;

u) indeplinirea activititilor de informare publici, respectiv asigurarea accesului
cetdtenilor si a mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes public,
contribuind la stabilirea si mentinerea unei bune relatii de comunicare cu persoanele
fizice si juridice (institutii si autoritdti publice, mass-media, organizatii
neguvernamentale etc.). prin: publicarea, afisarea sau comunicarea, la solicitare, a
informatiilor de interes public, in conformitate cu prevederile legale.

SECTIUNEA 5. ATRIBUTIILE SERVICIULUI FINANCIAR-CONTABIL $I ASIGURARE
TEHNICO-MATERIALA

Art. 42.

Serviciul Financiar-Contabil si Asigurare Tehnico-Materiala are urmatoarele atributii:

(1) Asigura activitatea specifica financiar-contabila la nivelul institutiei:

a) Efectueazd pldtile prin virament, urmdrind incadrarea in prevederile bugetului aprobat
pe capitole, subcapitole, articole si aliniate

b) Organizeaza si efectueaza operatiunile derulate prin Casierie;

¢) Intocmeste lunar statele de platd si situatiile privind plata salariilor;

d) Intocmeste declaratiile si raportirile privind salariile;

e) Organizeazd evidenta contabild sinteticd i analiticd a patrimoniului compus din
mijloace fixe, obiecte de inventar, materiale si diferite alte valori pentru Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

f) Organizeazd inventarierea elementelor de activ, datorii si capitaluri proprii;

g) Organizeaza evidenfa contabild, sintetica si analiticd a debitorilor, creditorilor,
veniturilor si cheltuielilor Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj;

h) intocmeste lunar, balanta de verificare sinteticdi si analitici pentru verificarea
exactitdtii Tnregistrdrilor contabile si controlul concordantei dintre contabilitatea
sintetica si cea analiticd, principalul instrument pe baza caruia se Intocmesc situatiile
financiare;

i) Intocmeste lunar, pe capitole, contul de executie a bugetului propriu al Directiei
Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj;

j) Intocmeste raportirile financiare lunare pentru activitatea proprie a Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

k) Intocmeste trimestrial darea de seami pentru activitatea proprie a Directiei Judetene de
Evidentd a Persoanelor Cluj;

1) Organizeaza si elaboreaza proiectul de buget pentru activitatea proprie a Directiei
Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj;

m) Elaboreaza bugetul de venituri si cheltuieli pe anul curent si estimarile pe urmato,m,.?a

ani si depune la ordonatorul principal de credite, cat si la Directia Generald Regj ia'é"‘“ ‘”\

Finantelor Publice Cluj, bugetul de venituri si cheltuieli pe anul in curs si urmqﬁarn 3 agu P \

atat pe suport de hartie; 0; \2
n) Completeazda, semneazd si transmite formularul de buget individual mz @ph ‘ }5

Forexebug, precum si utilizarea principalelor functionalitdti ale aplicati r(C\ntrofr'

Angajamente Bugetare (CAB); intocmeste note de corectii atunci cand este necesay v, }33-6;»3@/




0)

p)
q)

)

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

Evidentiaza si utilizeaza veniturile proprii obtinute conform normelor legale in vigoare;
Intocmeste lunar situatia privind realizarea veniturilor proprii ale Directiei Judetene de
Evidentd a Persoanelor Cluj;

Intocmeste nota de fundamentare privind aprobarea taxelor speciale aferente
activitatilor desfisurate de ciatre Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj si le

fnaninteaza Consiliului Judetean Cluj in vederea intocmirii proiectulu de hotarare

privind taxele si tarifele locale;

Inregistreazi cronologic si sistematic, pe fiecare persoani fizici/juridics, pe feluri de
venituri a creantelor care se constituie ca venituri ale bugetului propriu;

Vireazd sumele colectate de Directia Judeteana de Eviden{da a Persoanelor Cluj in
conturile de venituri ale Judetului Cluj la termenele legale si asigura intocmirea si
transmiterea situatiilor solicitate de Consiliul Judetean Cluj;

Intocmeste si urmareste executia cheltuielilor din bugetul propriu, intocmind periodic
informari si rapoarte privind modul de realizare a acestora;

Deschide si urmareste lunar creditele bugetare in limita bugetului aprobat;

Intocmeste notele de fundamentare privind propunerile de rectificiri bugetare si viriri
de credite;

Urmareste angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor in conformitate cu
prevederile legale;

Asigura inregistrarea in Programul FOREXEBUG a tuturor operatiunilor si raportarilor
din domeniul de activitate a serviciului;

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

aa) Exercita controlul financiar preventiv asupra operatiunilor care vizeaza in principal:

1)
2)
3)

4)
5)

angajamentele legale si angajamentele bugetare;

deschiderea si repartizarea de credite bugetare;

modificarea repartizarii trimestriale si pe subdiviziuni a clasificatiei bugetare, a
creditelor aprobate inclusiv prun virdri de credite,

ordonarea cheltuielilor;

alte categorii de operatiuni stabilite prin ordin al ministrului finantelor publice;

bb)Asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru pldtile efectuate din bugetul

Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj (alimentarea cu mijloace banesti, plati
reprezentdand cheltuieli din bugetul propriu,eliberdri de valori materiale si pentru alte
operatiuni specifice potrivit reglementdrilor in vigoare);

cc) Intocmeste si prezinti organelor de control rapoartele solicitate fmpreund cu

documentele contabile aferente;

dd)Asigurda Intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative si contabile,

precum si gestionarea, folosirea si evidenfa formularelor cu regim special in
conformitate cu dispozitiile legale;

(2) Asigura activitatea specifica de asigurare tehnico-materiala la nivelul institutiei:

a)

g)

Organizeazd si asigurd desfagurarea in bune conditii a activitdtii de primire, depozitare,
conservare, intretinere, eliberare si folosire a tehnicii si bunurilor din dotare si ia masuri
pentru gospoddrirea judicioasd a bunurilor materiale din inzestrare, cresterea eficientei
utilizarii acestora;

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

Raspunde de protectia fizicd a patrimoniului, respectiv de pdstrarea si gestionarea
bunurilor din dotarea Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj; N
Stabileste necesarul de tehnicd, investitii, reparatii, cheltuieli materiale si sermcﬁ’peﬁmg\\
intretinerea cladirii; .f / —® ﬁ ¥\
Asigurd aprovizionarea cu bunuri materiale de prima necesitate si urgé
pentru functionarea activitatii din institutie; X
Gestioneaza resursele materiale necesare activitatilor specifice;

Intocmeste evidenta operativa a bonurilor valorice de carburanti auto;




h) Intocmeste Foile de Parcurs si tine evidenta kilometrilor parcursi, a consumurile de
combustibil la autovehiculele din patrimoniul Directiei Judetene de Evidentd a
Persoanelor Cluj prin completarea Figei Activitatii Zilnice;

i) Centralizeaza consumurile de carburant aferente autovehiculelor din parcul auto al
institutiei. Urmareste incadrarea in cotele de carburant aferente fiecarui autovehicul/
lun3;

j) Asigurd si urmareste efectuarea reviziilor tehnice la termenele scadente, a reparatiilor
curente si a reparatiilor auto accidentale;

k) Intocmeste dosarele de daund pentru autovehiculele institutiei implicate in accidente,
urmareste solutionarea acestora;

I) Intocmeste documentatiile necesare pentru achizitia serviciilor de intretinere / reparare
ale autovehiculelor i pentru achizitia serviciilor de asigurare RCA si CASCO;

m) Asigurd buna functionare a instalatiilor electrice si a echipamentelor aferente, executa
lucrdri de ntretinere preventivd, reparatii curente pentru acestea in conformitate cu
cerintele tehnice si remediaza defectiunile constatate In cel mai scurt timp posibil;

n) Asigurd buna functionare a instalatiilor de apd, gaz si canalizare aferente spatiilor
detinute de cdtre Directia Judeteand de Evidenta a Persoanelor Cluj;

0) Asigura repararea mobilierului din dotare, executd lucrdri de intrefinere preventiva,
reparatii curente pentru mentinerea acestuia in stare corespunzatoare; ,

p) Ingrijeste si intretine spatiile institutiei astfel incat angajatii si isi desfisoare activititile
in conditii optime, prin lucrdri de reparatii interioare si exterioare in intreaga cladire,
respectiv de igienizare a spatiilor adiacente;

q) Asigurd curdtenia in institutie (birouri, sdli arhivd, holuri, etc.), asigurd intretinerea
spatiilor exterioare apartindnd imobilului unde isi desfasoara activitatea Directia
Judeteana de Evidentd a Persoanelor Cluj (parcare, arbori/arbusti, gard viu);

r) Coordoneazd activitatea de colectare selectivd a deseurilor din institutie si predarea
periodicd a acestora cadtre operatorul de salubritate;

s) Efectueaza demersurile necesare in vederea intrefinerii §i autorizarii instalatiilor
I.S.C.LR. (Inspectia de Stat pentru Controlul Cazanelor, Recipientelor sub presiune si
instalatiilor de ridicat);

t) Intocmeste planul de pazi pentru sediul institufiei, efectueazd demersurile necesare
pentru asigurarea serviciului de paza prin firme de specialitate, verifica modul in care
este efectuat serviciul de paza de catre acestea;

u) Asigura aplicarea prevederilor legale cu privire la securitatea si sdndtatea in munca prin
intermediul serviciului extern de prevenire si protectie;

v) Asigurd organizarea, urmdrirea, verificarea activitdtii de prevenire si stingere a
incendiilor prin intermediul serviciului extern de prevenire si protectie;

(3) Compartimentul Achizitii Publice, aflat in subordinea Serviciului Financiar-

Contabil si Asigurare Tehnico-Materiala, are urmatoarele atributii:

a) Asigurd indeplinirea atributiilor legale cu privire la elaborarea strategiilor, politicilor si
procedurilor unitare in domeniul investitiilor publice si al achizitiilor publice;

b) Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si prioritdtilor
identificate la nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate si de posibilitdtile de
atragere a altor fonduri;

¢) Intocmeste lista pozitiei ,alte cheltuieli de investitii” defalcatd pe categorii de bunuri
bugetare - cap. 51, pentru a fi trimisa spre aprobare Consiliului Judetean Cluj;

d) Centralizeazd propunerile de angajament (individual) a unei cheltuieli si propunerile
de investitii ale serviciilor/biroului/compartimentelor Directiei Judefene de Evidentd a
Persoanelor Cluj pe baza referatelor de necesitate;

e) Elaboreaza documentatia de atribuire pe suport de hartie si/sau electronic, asigurand
accesul nerestrictionat, direct (acolo unde este posibil, prin mijloace el’é(}tfbﬁ‘l{g%
operatorilor economici, iar in cazul organizdrii unui concurs de solutii, a dﬁcumengapm \>\
de concurs, pe suport de hartie si/sau magnetic, in abjorape:
serviciile/compartimentele care relevd necesitatea si oportunitatea \3-5{?21
functie de complexitatea problemelor care urmeazd sa fie rezolvate \
aplicarii procedurii de atribuire; ’0;‘




f) Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, conform prevederilor legale;

g) Asigura intocmirea documentatiei de atribuire la procedurile de achizitie publica pe
baza caietului de sarcini, precum si a documentatiei primite de I=
serviciile/birourile/compartimentele interesate in achizitionarea de produse, servicii
sau lucrdri, asigurand accesul nerestrictionat direct (acolo unde este posibil, prin
mijloace electronice) operatorilor economici;

h) Urmadreste si stabileste procedurile de achizitii publice in conformitate cu prevederile
legale In vigoare;

i) Asigura accesul, transmiterea si publicarea anunfurilor/invitatiilor de participare, a
documentatiilor de atribuire prin Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP);

j) Propune directorului executiv al Directiei Judefene de Evidentd a Persoanelor Cluj
componenta comisiilor de evaluare pentru bunuri, servicii §i lucrari pentru contractele
care urmeaza a fi atribuite;

k) Participa ca membru in comisiile de evaluarea a ofertelor; poate indeplini calitatea de
membru al comisiei de evaluare cu atributiile specifice acestei calitdti, precum si
asigurarea din punct de vedere organizatoric al secretariatului acesteia;

1) Elaboreaza notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusa
pentru a fi aplicata este alta decat licitatia deschisa sau cea restransd, cu aprobarea
conducdtorului institutiei si cu avizul compartimentului juridic;

m) Achizitioneaza direct produse, servicii sau lucrdri, in masura in care valoarea estimati
a achizitiei, fard taxa pe valoare addugata (TVA), este mai mica decat pragurile valorice
conform legislatiei achizitiilor publice/sectoriale in vigoare; realizeaza achizitiile
directe de produse, servicii sau lucrdri prin intermediul catalogului electronic publicat
in Sistemul Electronic de Achizitii Publice;

n) Redacteazd si inainteazd anunfurile de intentie, de participare si de atribuire n
conformitate cu prevederile legale, spre publicare in Sistemul Electronic de Achizitii
Publice;

0) Asigura activitatea de informare si de publicare privind pregdtirea 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;

p) Pune la dispozitia oricdrui operator economic care solicitd, documentatia de
atribuire/selectare/preselectare;

q) Oferad indicatii, clarificari, completdri referitoare la documentele licitatiilor, in limitele
stabilite de specificul legislatiei in vigoare, la solicitarea ofertantilor;

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

s) Raspunde in mod clar, complet si farda ambiguitdti la solicitdrile de Cclarificari,
raspunsurile insotite de intrebarile aferente transmitandu-se catre toti operatorii
economici care au ob{inut documentatia de atribuire;

t) Informeaza ofertantii privind rezultatele procedurii de achizitie;

u) Colaboreaza cu Biroul Juridic-Contencios si Resurse Umane, in vederea solufionarii
eventualelor contestatii depuse de terti, in desfdsurarea procedurilor de achizitii
publice;

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

w) Tnainteazi spre aprobare conducitorului autorititii contractante procesele vs
deschidere a ofertelor si raportul de atribuire a procedurilor;

x) Asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor
a hotararilor de licitatii, prin incheierea contractelor de achizitie publici si uf
executarea acestora; \if::‘fﬁj-gﬁ 34




y) Redacteaza proiectele contractelor de achizifie publica si le inainteaza Biroului Juridic-
Contencios si Resurse Umane; tine evidenta contractelor de achizitii de bunuri, prestari
servicii, efectuare de lucrari, furnizare de utilitati.

z) Urmdreste si asigurd respectarea prevederilor legale, din punctul de vedere al
procedurilor privind pastrarea confidentialitdfii documentelor de licitatie si a
securitdtii acestora;

aa) Opereazd modificari sau completdri ulterioare n programul anual al achizitiilor, cand
situatia o impune, cu aprobarea conducdtorului institufiei si avizul Serviciului
Financiar-Contabil si Asigurare Tehnico-Materiala.

bb)intocmeste si pistreazi dosarul de achizitie publicd, document cu caracter public, care
cuprinde toate activitatile desfasurate in cadrul procedurii de atribuire, respectiv toate
documentele necesare pentru derularea procedurii;

cc) Pune la dispozitia oricarei autoritdti publice mteresate spre consultare, dosarul de
achizitie publicd, dacd acest lucru este solicitat, cu conditia ca nicio informatie sd nu fie
dezvaluita daca dezvaluirea ei ar fi contrarad legii.

TITLULV
FINANTAREA $I PATRIMONIUL

Art. 43.

(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) Incasirile din taxe speciale aferente activititilor desfisurate de Directia Judeteans de
Evidentd a Persoanelor Cluj sunt gestionate conform reglementdrilor legale si se fac venit la
bugetul local;

(3) Taxe speciale se Tncaseaza numai de la persoanele fizice si juridice care beneficiazd de
serviciile prestate de cdtre Directia Judeteana de Evidentd a Persoanelor Cluj. Cuantumul
taxelor speciale se propune anual de cdtre institutie si se aproba de consiliul judetean, iar
veniturile obtinute din acestea se utilizeaza integral pentru finantarea cheltuielilor curente
de intretinere si functionare.

(4) Taxele speciale care se pot constitui din urmatoarele:

a) Domeniul Evidenta Persoanelor:

1. Taxa privind furnizarea datelor din Registrul national de evidenta a persoanelor;

2. Taxa privind furnizarea datelor din Registrul national de evidenta a persoanelor
(pentru exploatare in sistem informatic central);

3. Taxa de urgentd privind furnizarea datelor din Registrul national de evidenta a
persoanelor in termen de 48 de ore de la data inregistrarii cererii.

4. Taxa contravaloare carte de identitate.

b) Domeniul Stare Civila:

1. Taxa privind avizarea prealabilda In regim de urgentd, termen 48 de ore de la data
inregistrdrii  cererii, pentru solutionarea dosarelor de transcriere a
certificatelor/extraselor de stare civila provenite din straindtate;

2. Taxa pentru solutionarea dosarelor de schimbare a numelui pe cale administrativa, in
regim de urgentd, in termen de 48 de ore de la data Inregistrarii cererii;

3. Taxa pentru solicitarea atribuirii numdrului certificatului de divort din Registrul unic al
certificatelor de divort.

c) Pentru toate serviciile practicate de Directia Judeteanad de Evidenta a Persoanelor Cluj se
incaseaza;

1. Taxa de solutionare cerere depusa.

(5) Directorul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj, in calitate deﬂordﬂnatg
tertiar de credite, intocmeste, in conditiile legii, bugetul de venituri si cheltulell, §1 j‘l”pffésza\a
spre aprobare ordonatorului principal de credite. \
(6) Directia Judeteana de Evidentd a Persoanelor Cluj va putea primi fonduﬁ,l cu égﬁg de
donatii sau sponsorizdri, din partea organizatiilor neguvernamentale ce a@ jone i
domeniul apdrdrii si respectdrii drepturilor omului, precum si din parte%(_,aggnug Af
economici sau persoanelor fizice conform reglementarilor legale. NI Yupe
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Art. 44.

Patrimoniul Direcfiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj este format din bunurile
mobile, imobile si din obiectele de inventar preluate pe bazd de protocol de la Consilitl
Judetean Cluj gi Serviciul de Evidenta Informatizatd a Persoanei Cluj, precum si cele
provenite din achizitii, donatii si sponsorizari, in conditiile legii.

TITLUL VI

DISPOZITII FINALE
Art. 45.
Toti salariatii din cadrul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj sunt obligati sa
cunoasci, si respecte si si aplice prevederile prezentului Regulament. in acest scop, Biroul
Juridic-Contencios si Resurse Umane va asigura postarea si pe site-ul institutiei a
Regulamentului de organizare si functionare al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor
Cluj.
Art. 46.
Neindeplinirea de catre salariai in conditii corespunzatoare si la termenele stabilite a
obligatiilor prevazute In prezentul Regulament se sanctioneazi, dupd caz, disciplinar,
administrativ, material sau penal.
Art. 47.
Prezentul Regulament intrd in vigoare la data aprobarii prin hotarare a Consiliului Judetean
Cluj si poate fi modificat si completat, dupa caz, in functie de necesitati, potrivit
reglementdrilor legale.
Art. 48.
in termen de 30 de zile de la data primirii prezentului regulament conducitorii structurilor
din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj, intocmesc pentru fiecare post
(functie de conducere sau execufie) “Fisa postului”, cuprinzand atributiile specifice,
atributiile comune, responsabilitatile precum si relatiile functionale.

CONTRASEMNEAZA:
SECRETAR GENERAL AL JUDETULUI

Simo%aci
.

PRESEDINTE
Alin Tise
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