Compartimentul Monitorul Oficial al Judetului, Arhiva

Monitorul Oficial al Judetului

1. Asigura publicarea pe site-ul Consiliului Judetean Cluj la sectiunea ,,Monitorul Oficial al
Judetului Cluj” a urmatoarelor acte si documente:

SN

1.

2.

3.

a) Hotararile cu caracter normativ adoptate de Consiliul Judetean Cluj;

b) Hotararile cu caracter normativ adoptate de consiliile locale ale municipiilor si oraselor
care nu au monitoare proprii, precum si cele ale comunelor;

c) Dispozitiile cu caracter normativ emise de Presedintele Consiliului Judetean Cluj;

d) Dispozitiile cu caracter normativ emise de primarii municipiilor si oraselor care nu au
monitoare proprii, precum si cele ale comunelor;

e) Ordinele cu caracter normativ ale prefectului judetului;

f) Acte ale serviciilor descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale,
precum si, daca este cazul, ale ministerelor sau altor autoritati si institutii publice, care
au aplicabilitate in judet;

g) Alte documente si informatii de interes public, cu exceptia celor a caror publicitate se
face potrivit legii prin alte mijloace;

h) Declaratii de politica judeteana si alte asemenea declaratii;

i) Hotararile si dispozitiile cu caracter normativ adoptate sau emise de autoritatile
administratiei publice locale din municipii, orage si comune, ale caror prevederi sunt
obligatorii si pentru alti cetateni decdt cei din unitatea administrativ-teritoriala
respectiva;

J) Hotararile judecatoresti definitive si irevocabile prin care s-a anulat in tot sau in parte un
act administrativ cu caracter normativ, la solicitarea instantelor;

Tine evidenta, pe categorii, a tuturor actelor si documentelor transmise spre publicare si le
verificd sub aspectul corespondentei dintre forma scrisd si formatul electronic, constata
neconcordantele, sesizeaza pe emitent si, de comun acord cu acesta, le corecteaza;

Retrage actele si documentele de la publicare, la cererea celor care au solicitat publicarea

cu aprobarea Secretarului Judetului;

Publica rectificari, in situatia in care dupd publicare se constata unele erori materiale;

Colaboreazd cu personalul de specialitate din cadrul autoritatilor emitente ale actelor

supuse publicarii,

Asigura secretariatul comisiei pentru probleme de apdrare din cadrul Consiliului Judetean

Cluj;

Arhiva
Organizeaza si desfasoara activitatea de prelucrare arhivistica (fondare, ordonare,
inventariere, selectionare si folosire) a fondurilor detinute de CJC;
Asigurd conditiile necesare pastrarii §i conservarii documentelor, indiferent de suport,
din depozitele proprii;
Asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza
Registrului de evidenta curenta respectiv, a documentelor propuse pentru selectionare, a
celor propuse pentru predare-preluare la Arhivele Nationale sau a celor complet
deteriorate;
Acorda asistentd de specialitate, verifica activitatea de constituire a arhivei, ordonarea,
inventarierea, selectionarea §i pastrarea documentelor create si detinute de
compartimentele din aparatul de specialitate si propune masuri pentru imbunatatirea
activitatii;
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Verifica si preia de la compartimentele functionale, pe baza de inventare si procese-
verbale, dosarele constituite, la termenele si in conditiile prevazute de legislatia in
vigoare;

Organizeaza activitatea de Intocmire a nomenclatorului arhivistic, asigura legatura cu
Arhivele Nationale Tn vederea verificarii i confirmdrii nomenclatorului arhivistic,
urmareste modul de aplicare a nomenclatorului arhivistic la constituirea dosarelor si
organizeaza instruirea personalului cu privire la aceasta activitate;

Executd, din punct de vedere tehnic, reproducerea documentelor, in situatia existentei
aparaturii corespunzatoare;

Cerceteaza documentele din depozit si asigura activitatea de certificare a autenticitatii
copiei prin semnare, datare si stampilare, precum si activitatea de eliberare a copiilor si
certificatelor de pe documentele detinute in depozitele proprii;

Pune la dispozitie, pe bazd de semndturd, si tine evidenta unitatilor arhivistice
imprumutate compartimentelor si reintegreaza la fond unitatile arhivistice solicitate si
returnate depozitului de arhiva;

Asigura secretariatul Comisiei de selectionare si in acesta calitate convoaca comisia 1n
vederea analizarii dosarelor cu termen de pastrare expirat si care pot fi propuse pentru
eliminare;

Intocmeste documentele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de selectionare
de catre Arhivele Nationale - Serviciul Judetean Cluj: adresa catre Arhivele Nationale,
proces-verbal de selectionare, inventarele documentelor propuse pentru eliminare si a
celor permanente din perioada supusa selectionarii;

Anunta de urgentd si solicitd prezenta delegatului Arhivelor Nationale, in cazul unor
evenimente care au provocat distrugeri de documente (incendiu, inundatii, cutremur
etc.) ce trebuiesc scoase din evidenta datorita distrugerii anuntd de urgentd pentru
confirmarea la fata locului a distrugerilor provocate pentru intocmirea Procesului verbal
de selectionare;

Asigurd predarea integrald a arhivei selectionate la unitatile de recuperare §i urmareste
la fata locului topirea sau macerarea acestora;

Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu
prilejul efectuarii activitati de control;

Pregéteste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora, in vederea predarii
la Arhivele Nationale pentru pastrare permanent;

Comunica, in scris, in termen de 30 de zile, Arhivelor Nationale, infiintarea,
reorganizarea sau orice alte modificari survenite in activitatea institutiei, cu implicatii
asupra compartimentului de arhiva;

Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial;

Asigurd dezvoltarea si functionarea sistemul de management al calitdtii conform
standardului SR EN ISO 9001,

Indeplineste si alte atributii previzute in legi si acte normative sau incredintate de
presedintele Consiliului Judetean Cluj;

Asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor
normative In vigoare;

Respecta Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Cluj



