Compartimentul Monitorul Oficial al Judetului, Arhiva

Monitorul Oficial al Judetului

1. Asigura publicarea Tn MOJ a urmatoarelor acte si documente:

a. hotdrari cu caracter normativ adoptate de consiliul judetean, de consiliile locale ale
municipiilor si oraselor care nu dispun de monitoare proprii, precum si cele ale comunelor;

b. dispozitii cu caracter normativ ale presedintelui consiliului judetean, ale primarilor
municipiilor, oragelor si comunelor;

c. ordine cu caracter normativ ale prefectului judetului;

d. acte ale serviciilor deconcentrate ale ministerclor si celorlalte organe centrale,
ministerelor sau altor autoritati si institutii publice daca sunt de interes general sau au
aplicabilitate pe cuprinsul judetului;

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

f. declaratii de politica judeteana sau alte asemenea declaratii;

g. hotdrari si dispozitii cu caracter normativ adoptate sau emise de autoritatile
administratiei publice locale din municipii, orase si comune, ale cadror prevederi sunt
obligatorii si pentru alti cetateni decat cei din unitatea administrativ-teritoriala respectiva,

h. hotararile judecatoresti definitive si irevocabile prin care s-a anulat in tot sau in parte
un act administrativ cu caracter normativ, la solicitarea instantelor

2. Tine evidenta tuturor actelor si documentelor transmise spre publicare, precum
si a rectificarilor Intr-un registru special, pe categorii de acte si procedeaza la verificarea
acestora si colationarea pentru "bun de tipar";

3. Constata greselile de forma ale documentelor primite spre publicare, sesizeaza
pe emitent s1, de comun acord cu acesta le corecteaza,

4. Intocmeste sumarul fiecirui numér al publicatiei, dupd operatiunea de
verificare propriu-zisa si o prezinta spre avizare Secretarului judetului;

S. Lunar, transmite spre tiparire tipografiei agreate actele primite spre publicare
si urmareste respectarea procedurii de publicare si difuzare;

6. Publicd rectificari, pe baza cererii emitentului, in situatia in care dupd
publicare se constatd unele erori materiale;

7. Colaboreaza cu personalul de specialitate din cadrul autoritatilor emitente ale

actelor supuse publicarii, precum si cu celelalte persoane implicate in procesul de publicare a
Monitorului Oficial al Judetului;

8. Lunar, intocmeste referatul privind necesitatea tiparirii Monitorului Oficial al
Judetului si impreuna cu factura le prezinta spre aprobare presedintelui;
9. Semestrial, ia masurile necesare de recuperarea restantelor de la consiliile

locale precum si de la institutiile si regiile din subordinea Consiliului Judetean in baza
acordurilor incheiate;

10. Anual, intocmeste documentatia necesard pentru organizarea contractarii, in
conditiile legii, a serviciului de tiparire a Monitorului Oficial al Judetului;

11. Face parte din comisia de stabilire a tarifului pentru Monitorul Oficial al
Judetulus;

12. Prezintd, in prima lund a fiecdrui an, Presedintelui Consiliului Judetean un

raport asupra activitdtii editoriale desfasurate in anul precedent, cheltuielile si veniturile
realizate, situatia restantierilor precum si asupra programului de activitate pentru anul in curs;

13. Preda la Registratura Generala, MOJ spre difuzare, 1in baza acordurilor
incheiate;
14, Asigurd in mod gratuit, cate un exemplar, consiliilor judetene din tara, pe baza

de reciprocitate, Bibliotecii Judetene “Octavian Goga” si Arhivelor Nationale;



Arhiva

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

16. Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite; Asigura evidenta
tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza registrului de evidenta
curenta;

17. Initiaza §i organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in
cadrul unitatii respective; asigurda legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si
confirmarii nomenclatorului; urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea
dosarelor;

18. Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe
baza registrului de evidenta curenta;

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

20. Efectueaza cercetarea in arhiva CJC si elibereaza, la solicitarea persoanelor fizice
si juridice, copii certificate ale documentelor aflate in arhiva, in conditiile legii;

21. Raspunde la corespondenta cu autoritatile administratiei publice privitoare la
sesizari ale unor petenti, persoane fizice si juridice cu privire la autenticitatea unor documente
din arhiva;

22. Intocmeste inventare pentru documentele fara evidents, aflate in depozit;

23. Pune la dispozitie, pe baza de semndtura, si tine evidenta documentelor
imprumutate compartimentelor creatoare si verificd integritatea documentelor Tmprumutate
dupa restituire;

24. Asigurda secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea
analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate §i intocmeste formele prevazute de lege
pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale;

25. Se ingrijeste ca depozitele sa fie bine si curat intretinute i ca materialul
documentar sa fie ferit de degradare sau distrugere;

26. Ia masuri ca documentele a caror termen de pastrare a expirat i a fost aprobatd
selectionarea lor sa fie scoase din depozitul de arhiva si predate centrelor de colectare a
deseurilor

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

28. Comunicad in scris, in termen de 30 de zile, directiei judetene a Arhivelor
Nationale infiintarea, reorganizarea sau oricare alte modificari survenite in activitatea
institutiei cu implicatii asupra compartimentului de arhiva;

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

30. Predd Directiei Judetene a Arhivelor Nationale documentele cu termen
“permanent” aflate in depozit, la termenele stabilite conform legislatiei,

31. ndeplineste si alte sarcini ce decurg din Legea nr.215/2001 privind administratia
publicd locald, republicatd, sau din alte acte normative pe linie de functionari publici,
salarizare, personal, pregatire profesionala;

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

33. Asigurda arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform
actelor normative in vigoare;

34. Respecta Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Cluy;



