ROMANIA

JUDETUL SALAJ
CONSILIUL JUDETEAN
PRESEDINTE

DISPOZITIA Nr. £/68.02. 2006
privind reactualizarea Nomenclatorului dosarelor cu documentele create de
compartimentele aparatului propriu si a circulatiei actelor in cadrul Consiliului
Judetean Silaj

Presedintele Consiliului Judetean Silay;

Avéand in vedere:

-referatul nr.778 din 6 februdrie 2006 al Directiei Juridice si Administratie
Locala;

-prevederile art.7 s1 8 din Legea Arhivelor Nationale nr.16/1996;

-art.8,9 si 14 din Instructiunile privind activitatea de arhivd la creatorii i
detindtorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin ordinul de
z1 nr.217/1996;

-art.116 al.(3) din Legea nr.215/2001 cu modificarile si completirile ulterioare;

In temeiul art.117 din Legea administratiei publice locale nr.215/2001, cu
modificarile si completanle ulterioare.

DISPUNE:

Art.]. Se reactualizeazd Nomenclatorul dosarelor cu documentele create de
compartimentele aparatului propriu precum §i circulatia actelor in cadrul Consiliului
Judetean Salaj, conform anexelor nr.1 si 2, care fac parte integrantd din prezenta
dispozitie.

Art.2. Cu ducerea la indeplinire a prezentei dispozitii se incredinteaza:

-Directia juridica $i administratie locala,

-Directia economici,

-Directia tehnica,

-Directia relatii externe §i managementul proiectelor;
-Arhitectul sef;

-serviciile i compartimentele independente.

Art.3. Prezenta dispozitie se comunica la:

-directiile, arhitectul gef, serviciile, birourile $i compartimentele din cadrul
aparatului propriu al Consiliului Judetean Salay;

-Directia juridica si administratie locala,

-Directia Judeteana Salaj a Arhivelor Nationale.

confrasemngaza:
SECRETARUY GENERAL




ANEXA Nr.1

la Dispozitia nr. [g din 4. 02-, 2606

Aprob .
CONSILIUL JUDETEAN SA_LAJ

PRESEDINTE,

Tibe u&p - 1
© NOMENCLATORUL

dosarelor cu documentele create de compartimentele din cadrul aparatului propriu
al Consiliului Judetean Silaj

Directia Serviciul, biroul, Denumirea dosarului (continutul pe Termen ()bs_jl
compartimentul scurt al problemelor la care se referd) de
pistrare |
! i
1. Directia Juridicd | A Serviciul juridic, |1. Monitorul Oficial al Romaéniei, partea I | P :
si Administratie contencios , . - . : —
Locala coordonarea 2. Monitorul Oficial al Judetulut P |
consilitlor loc?le, .|3. Rapoarte, informiri, hotdréri si procese P
redactarea, editarea §i | yorbale de la sedintele  Consiliului
difuzarea Judetean
Monitorului Oficial
al Judetului, 4. Hotaran ale Consiliului Judetean

pregitirea sedintelor ; — : : -
5. Dispozitti emise de presedintele P

Consiliutui Judetean

6. Rapoarte, informiri, hotaran gi procese P ;
verbale de la sedintele Comisiei i
Consultative i
]
7. Registru de evidentd a hotardrilor §i | |
dispozitiilor . : '
| ——

8. Inventarele dosarelor din arhiva P |

9. Registru de evidentd a stampilelor si P
sigiliilor

10. Inventarul domeniului public al P
judetului Silaj

11. Dosar cu documentele privind |
selectionarea actelor din arhivd

12. Registru general de intrare-iegire a 15
corespondentel

13. Dosar cu evidenta documentelor 15 |
intrate — iesite inregistrate pe calculator

14, Condica  corespondentei si 5
borderourilor recomandatelor




Directia Serviciul, biroul, Denumirea dosarului (continutul pe | Termen | Obs.
compartimentul scurt al problemelor la care se referd) de
pastrare
15. Copii ale documentelor eliberate din 5
arhiva
16. Corespondentd cu persoanele fizice i 5
juridice
17. Asocieri cu alte persoane juridice 15
roméine sau striine, cu consilii judetene si
consilii locale
18. Lucririle comisiei pentru steme 5
19. Prezena consilierilor judeteni la| 5 i
sedinte
20 Prezenfa consilierilor judeteni la
sedintele comisiilor de specialitate,
procese verbale de gedinti 5
21. Condica de prezenti a personalului N
5
22. Prezenta la serviciu a personalului din
cadrul directiei
5
23. Rapoarte anuale de activitate a
consilierilor judeteni 5 E
i
24, Rezultatele alegerilor
5
25. Dosare cuprinzind lucriri privind
procesele civile, penale §i de contencios
 jadministrativ, solutionate de instantele
judecatoresti 30
26. Registrul de evidenta a cauzelor de la
instantele judecatoregti 30
27. Procese verbale, note, concluzii cu
privire la activitatea de coordonare,
indrumare $i  sprijin a autoritatilor
administratiei publice focale 15
-|28. Circulare, adrese, corespondentd cu
autoritifile administratiei publice centrale
§i locale 10
29, Lucriri in legaturi cu solutionarea
unor scrisori adresate de persoane fizice §i
juridice in materie de adminstratie publica
locala 10




Directia

Serviciul, biroul,
compartimentul

Denumirea dosarului (continutul pe
scurt al problemelor la care se referd)

Termen
de
pistrare

Obs.

30.Procese verbale de constatari §i
sanctionare a contraventillor la regimul
certificatelor de producator

15

31. Hotérdri cu caracter normativ ale
Consiliului Judetean transmise pentru
publicare in Monitorul Oficial al Judetului

32, Dispozifii cu caracter normativ ale
presedintelui Consiliului Judetean
transmise pentru publicare in Monitorul
Oficial al Judetului

33, Ordine cu caracter normativ ale
prefectului transmise pentru publicare in
Monitorul Oficial al Judetului

34. Hotdrari cu caracter normativ ale
consiliifor locale {(1-61) transmise pentru
publicare in Monitorul Oficial al Judefului

35. Dispozitii cu caracter normativ ale
primarului  orasului/comuner  (1-61)
transmise pentru publicare in Monitorul
Oficial al Judetului

36. Acte administrative ale servicillor
publice descentralizate transmise pentru
publicare in Monitorul Oficial al Judetului

37. Documente §i informatii de interes
public transmise pentru publicare in
Monitorul Oficial al Judetului

38. Declaratii de politicd judeteand sau
alte asemenea declaratii transmise pentru
publicare in Monitorul Oficial al Judetului

39. Proiecte de acte administrative care
intrdi sub incidenta Legii nr.52/2003
transmise pentru publicare In Monitorul

Oficial al Judetului 3
40. Articole si alte materiale transmise
pentru publicare In ziar ;
41. Situatia difuzdrii Monitorului Oficial
al Judetului

5
42. Corespondenta primiti §i transmisi 5




B.Serviciul
administrativ-
transport

1. Instructiuni, regulamente, acte cu
caracter normativ emise de organele
centrale si locale

2. Documente referitoare la lucriri de
intretinere,  reparajii = curente  la:
constructii, instalatii, aparaturi electrica si
electronicd. Consumuri de materiale de
intrefinere §i curdtenie

2.a. Reparatii capitale

15

3. Receptii mijloace fixe, actele de
provenienta ale acestora

4. Fige de magazie, liste de inventar. Acte
privind bunurile Consiliului Judetean

5. Procese verbale, alte acte privind
casarea mijloacelor fixe si a obiectelor de
inventar. Disponibilizari — mijloace fixe $i
obiecte de inventar

6. Referate privind consumul de furnituri
de birou

7. FAZ-uri, foi de parcurs §i evidenta
consumului de carburanti

8. Asiguriri autoturisme, primiri- prediri
autoturisme. Documente privind
provenienta autoturismelor

9. Lucridn de reparatii auto, consum piese
auto, stoc piese auto

10. Instructaje de protectia muncii,
prevenirea §1  stingerea incendiilor.
Evidenta accidentelor de muncid. Paza si
securitatea sediului

11. Referate privind aprovizionarea cu
materiale §i actiuni de protocol

12. Modul de folosintd al spatiilor si
sectoarelor de curitenie

12.a. Cartea tehnic# a constructiei

13. Probleme de personal. Evidenta
concediilor de odihna. Pontaje




14. Oferte — furnituri de birou, obiecte de
inventar, mijloace fixe, alte oferte

15. Nomenclatorul dosarelor ce se creaza
in cadrul serviciului. Fondul de arhiva
creat

II. Directia
economici

A. Compartimentul
buget, finante,
impozite §i taxe

1. Norme metodologice, circulare,
instructiuni privind fundamentarea gi
elaborarea bugetelor de venituri gi
cheltuieli

20

2. Vanante proprii ale proiectelor de
buget, venituri i cheltuieli

10

3. Lucréri de fundamentare a proiectelor
de buget ale Consiliului judetean si
consiliilor locale

10

4. Proiecte de buget de venituri si
cheltuieli pentru activitdti autofinantate si
pentru alte fonduri cu destinatie speciala

10

5. Buget aprobat prin hotirarea
Consiliului judetean

6. Buget de venituri §i cheltuieli pentru
actiuni i activitipi autofinantate

10

7. Documente privind deschiderea de
credite, evidenta creditelor aprobate,
intocmirea de bugete rectificate, utilizarea
rezervei bugetare si a fondului de rulment
i alte documente privind operatiunile de
mal sus

10

8. Hotarari, dispozitii §i documentatiile de
specialitate privind rezerva bugetard si
viririle de credite

9. Documente privind realizarea
veniturilor programate g§i urmaérirea
incasdrilor acestora

10

10. Documente privind  asigurarea
formularelor tipizate de incasare a
impozitelor g§i taxelor locale, pentru
unitatile  administrativ-tentoriale  din
judetul Silaj

11. Corespondentd cu unitdtile de sub
autoritatea  Consiliului  judetean i
consiliile locale

10

12. Corespondendenta §i materiale diverse
privind participarea delegatiilor
Consiliului judetean la diverse congrese,
adundri, simpozioane, intdlniri, etc. in
cadrul relatiilor internationale

10CS




13. Lucrari, programe, planuri tematice
privind perfectionarea pregatirii
profesionale a personalului

10CS

14, Diri de seamd statistice privind
raportiri legate de activitatea

compartimentului 15CS
14.a. Din de seamai statistice anuale P
B. Serviciul 1. Executia platilor nete de casa 5
financiar, T - .
contabilitate si 2. Fise sintetice g1 analitice 10
control financiar 3. Acte justificative — extrase de cont, acte
preventiv propru de casi si bancd, consumuri materiale,
migciri mijloace fixe, obiecte de inventar 10
4. Lista obiectivelor de investitii P
5. Documente privind admiterea la
finantare a investitiilor 10
6. Darea de seamé trimestriala 10
7. Darea de seama anuali P
8. Raportiri sintetice, trimestriale, lunare 10
8.a. Raportéri anuale P
9. Acte justificative privind plata salariilor
(inclusiv state de functii §i statele de
platd) 80
10. Dosar retineri din salarii (contracte,
popriri, hotirdri judecitoresti) 15
11, Balanta de verificare P
|
12. Inventarierea gi casarea (mijloace fixe !
si obiecte de inventar) 3
13. Bonuri de consum 3
14. Fisd magazie 3
15. Note de receptie 3
16. Chitangiere, CEC-uri, BCFuri | |
{cotoare) 5
17. Oferte pentru achizitii materiale 5
18. Procese verbale de receptie a
mijloacelor fixe 3
19. Oferte edituri, abonamente, publicatii 5
20. Evidenta consumului la: furnituri de
birou, materiale de intretinere, materiale
3

pentru curitenie




21. Stabilirea necesarului de materiale,
fonduri banesti pentru cheltuieli de
protocol

22. Bonun de transferuri: migcare de
bonuri, consum materiale

23. Garantii ale bunurilor achizitionate

24, Evidenta reparatiilor executate

25. Acte privind casarea mijloacelor fixe,
obiecte de inventar, disponibilizdri bunuri

26. Fige de magazie, liste de inventar, acte
privind evidenta bunurilor Consiltului

judetean

15CS

II1, Directia tehnica

A. Serviciul
administrarea
patrimoniului public,
privat si achizifii
publice

[1. Acte normative, instructiuni cu privire
la administrarea drumurilor, trafic rutier,
siguranta circulatiei , protectia mediului.

2. Contracte, situatii , formulare, raport
recapitulativ, lucrdri finale, evidente,
programe de verificari.

20 ani

3. Siguranta circulatiei: evidente, marcaje,
parapeti, indicatoare, acte privind
contractarea , decontarea lucrarilor,
corespondenta.

10 ani

4, Evidenta evenimentelor rutiere :
aluneciri de teren, poduri §i podete
afectate, curbe §i intersectii neamenajate ,
parapeti distrusi , semnaliziri defectuoase,
etc.

5. Cadastru rutier: documentatii licitatii,
documente de realizare , contractare,
receptie a lucririlor, documentele finale.

6. Cartea constructiei: drumuri , poduri si
cladiri.

7. Banca de date: acte privind realizarea
acesteia , fige pentru culegerea datelor din
teren, acte privind receptia lucrarilor.

8. Expertize , studii, cercetéri, acte privind
licitatiile pentru executia lucririlor gi
contractare , documentatii realizate, acte
privind receptiile lucrérilor, documentele
expertizelor, studiilor, etc.

9. Revizii drumuri i poduri: documentele
referitoare la revizii , programe de revizii.

10 am

10. Fise poduri.




11. Evidenta plantatii din aliniamentul
drumurilor: eviden{d , inventare plantatii ,
documente licitatii, contracte, replantari ,
corespondenti.

12.Acorduri §i autorizatii, corespondent,
documentatii, copii ale actelor de achitare
a contravalorii,

10 ani

13. Utilizarea zonei drumurilor,
corespondenta, contracte.

10 ani

14. Probleme de mediu: studii de impact.

10CS

15. Recensiméntul traficului rutier in
legaturd cu CNADN - CESTRIN.

16. Programe privind pregitirea pentru
‘iarnd a retelel de i1arnd, evenimente
consemnate in rapoarte, acte de control.

17. Evidenta tehnicé a cladirilor gi a
serviciului de alimentare cu api; acte in
legiturd cu revizii §i controale; programe
pentru intretinerea §i repararea clddirilor,
expertize tehnice.

18. Contracte de inchiriere , concesiune §i
comodat pentru clddirile din patrimoniu;
situatii, rapoarte.

10 ani -
CS

19. Programe de lucréri noi , modernizéri,
reparatii curente, capitale si Tnlocuiri care
se executa din redeventd.

10 ani -
CS

20. Documente in legaturd cu pregitirea ,
organizarea §1 desfigurarea procedurilor
de atribuire a contractelor de achizitii
publice.

20 ani

21. Corespondenta in legitura cu
reclamafii , sesizari §i colaborare cu
consiile locale, etc.

10 am

B. Serviciul
pregitirea §i

urmarirea realizarii
lucrérilor de drumuri

1. Programe de perspectivi privind
pregitirea lucrdrilor de intretinere
reparare §i investitii.

10 ani

2. Programe , realiziri lunare i anuale
pentru lucriri de drumuri pe fonduri de
activitati.

10 ani

3 Situatii de lucrédrn pe fiecare lucrare de
investitii , reparatii curente i capitale.

10 ani

4, Documentatii de obtinere a
acordurilor §1 aprobirilor necesare pentru
derularea programului de lucriri .

10 ani

5. Contracte de executie de lucriri si
dirigentare precum si documente privind
activitatea de control.

10 ani




6. Documentatii privind pregitirea si
organizarea receptiei pentru lucririle de
infrastructura  rutiera executate prin
programele privind dezvoltarea rurala.

7. Documente in legiturd cu asigurarea
asistenei  tehnice §i  supravegherea
lucrdrilor aprobate prin programele
privind  dezvoltarea ruraldi pentru
infrastructura rutiera.

10 am

8. Raportdn , dari de seamd , informari,
reclamatii , sesiziiri §i rdspunsuri cu
privire la lucririle care se executa.

10 ant

C. Compartimentul
pregatirea si
urmarirea lucrarilor
de constructii §i
alimentdri cu apd

1. Evidenta tehnici a cladirilor i a
»serviciului de alimentare cu apa.

2. Actualizdri a cartilor tehnice a cladirilor
aflate in patrimoniul public si privat al
judetului.

3. Acte de control §i revizii privind starea
tehnica a cladirilor.

10 ani CS

4. Programe pentru Intrefinerea i
repararea cladirilor conform datelor din
teren gi 2 normativelor in vigoare.

10 ani CS

5. Carti tehnice pentru constructiile din
administrarea directiei.

6. Documente privind  urmdrirea
executirii  de lucriri, modernizin,
reparatii §i nlocuiri de mijloace fixe
executate din redeventa de la serviciul de
alimentare cu apa.

7. Situatii privind realizarea lucrérilor de
alimentdri cu api , finantate pe diferite
programe; raportiri la organele centrale.

8. Corespondenta cu autoritatile locale i
centrale in legitura cu sprijinul acordat in
derularea unor programe de dezvoltare a
infrastructurii rurale.

10 ani

9.  Documentatii  tehnice
reabilitarea , repararea unor
publice.

pentru
cladiri

10. Documente cu privire la urmérirea
execufiei unor lucrari de reparare |
reabilitare, pregitire si efectuare receptii .

11. Supravegherea tehnica a lucririlor de
alimentare cu apa din cadrul programelor
guvernamentale HG 577/1997 st HG
687/1997.

10 ant




12. Documente cu privire la asistenta
tehnicdi de  specialitate  acordata
autoritdtilor locale privind proiectarea

¥

contractarea , executia, receptia si
exploatarea obiectivelor de investitii. 10 ani
13. Situafii §i informdri cu privire la
pregitirea  §i realizarea lucririlor de
altmentare cu apa gi constructii. 10 ani
D. Biroul proiectare |[I.  Documentatii  tehnico-economice N
pentru lucriri de intretinere, reparatii
curente §i capitale, modemiziri si lucrin
noi pentru lucririle de drumuri,
constructii, alimentdri cu apd apartinind
patrimoniului judetului si documentatii
privind licitatia lucrdrilor, inclusiv lucriri
«de ridiciri TOPO pentru proiecte proprit
si solicitate de alti beneficiari. p
2. Documentatii tehnice In faza de studii
de fezabilitate pentru  obtinerea de
fonduri pe diferite programe pentru
obiective apartindnd domeniului public §i
privat al judetului. 10 ani
3.  Documentatit  tehnico-economice
solicitate de alte directii din cadrul
Consiliului Judetean precum si autorititile
locale in vederea obtinerii unor fonduri. 10 ani
4. Programe de lucriri noi , modernizari,| 10ani |
reparatii curente §i capitale. 1 CIS
IV. Directia relatii | A. Relatii externe 5i | 1. Corespondentd directie 10CS
externe §i integrare europeand . .
managementul 2. Dog:lr dlrecpfi (acte normative,
proiectelor materiale sintezd) P
3. Dosar relatii externe — parteneriate
externe p
4. Dosar ARE - EuroCarpatica 10CS
B. Managementul 1. Dosar proiecte depuse spre finantare P
proiectelor, mediul 3 Dosar “Dezvol . o
de afaceri si . Dosar "Dezvoltare prin proiecte P
dezvoltare regionald |3 Dogar strategii — programe p
4. Dosar parteneriate interne (ADIL,
SAMTID, PDR etc.) 10CS
V. Arhitect sef A. Compartimentul | 1. Planuri urbanistice generale P
urbanism, — ; TR
amena; 2. Planuri de Amenajarea Teritoriului
jares Jud PATJ
teritoriului, gestiunea | Yudetean - P
localitailor, banca de |3 pjanuri de amenajarea teritoriului
date urbane, |Regional - PATR P
monumente, turism §i
mediu 4. Regulament de urbanism P

5. Planuri urbanistice zonale




6. Evidenta zonelor turistice P
7. Reglementdri gi activitatea comisiei de
urbanism P
8. Lista monumentelor istorice P
9. Documente privind bisericile din lemn P
10. Zone de risc natural P
11. Resurse naturale 1n judetul Silaj P
12. Zone afectate de calamitati P
B. Compartimentul | 1. Certificate de urbanism cu
certificate de documentatiile aferente P
urbanism, autorizatii — -
de construire, 2. Autonzatii de construire cu
acorduri unice, *documentatiile aferente P
dlsmphna:_m 3. Avizul structurii de specialitate cu
construcfit documentele aferente P
4, Note de constatare cu privire la
disciplina in constructii P
5. Procese verbale de contraventie P
6. Documentatii intocmite conform HGR
nr.834/2001 privind obfinerea
certificatelor de proprietate asupra
terenurtlor societdtii P
A. Serviciul de 1. Licitatii si cereri de oferte 10
informatica o —
2. Studii §i documentatii privind IT 5
B. Serviciul 1. Acte normative, norme metodologice,
organizare, salarizare |instructiuni, ordine §i alte acte emise de
§i resurse umane institutie §1 organele centrale
p
2. Organigrame, state de functii i
regulamente de organizare $i funcfionare
ale aparatului propriu al Consiliului
judetean 5
3. Referate si alte documente privind
salarizarea si resursele umane 5
4. Statele de plata 80
5. Rapoarte statistice lunare §i trimestriale
5
5.a. Rapoarte anuale b
6. Dosarele profesionale ale functionarilor
7. Dosarele profesionale ale personalului
contractual 5CS

8. Carnetele de munci si evidenta acestora




9. Perfectionarea pregitirii profesionale

5
10. Planificarea §i efectuarea concediilor
de odihnd 1CS
11. Registrul general de evidenta a
functionarilor publici p
12. Registrul de evidenta a salariatilor
personal contractual P
C. Compartimentul | 1. Raportul de audit public intern si
audit public intern  |anexele acestuia p
2. Notificiri, minute, corespondeta cu
entitatea auditati P
3. Strategii, reguli, regulamente, proceduri
ide lucru P
4, Supervizarea i revizuirea desfagurrii
misiunii de audit public intern gi a
rezultatelor acesteia P
5. Planul de audit intern 5
6. Informdri, situatii, rapoarte de activitate 10
D. Compartimentul|1. Registru de evidentd a petitiilor,
relatii publice cererilor, sesizérilor §i reclamatiilor 5
2. Registru de evidenti a proceselior
verbale a ATOP 5
3. Corespondenta privind solutionarea
petitiilor, cererilor, sesizirilor i
reclamatiilor 5
4, Raportdrile cu privire la informatiile _
publice 5




Anexa nr.2
la Dispozitia Nr. [{
din § 02 2006

CIRCULATIA
actelor in cadrul Consiliului Judetean Silaj

a) Primirea si inregistrarea actelor

Intreaga corespondentd se ridici $1 se primeste de catre persoana cu atributii in
acest sens din cadrul Serviciului juridic, contencios, coordonarea consilulor locale,
redactarea, editarea si difuzarea Monitorului Oficial al judetului, pregatirea sedintelor,
care asigurd activitatea de registraturd generala.

Actele se inregistreaza in registrul general de intrare — iesire si pe calculator in
ordinea primirii sau expedierii lor. Operatiunea incepe la 1 i1anuarie cu nr.l si se
sfargeste la 31 decembrie a fiecarui an.

Pe actul primit se aplica, pe coltul din dreapta sus, stampila de inregistrare in care
se mentioneazd numarul de ordine g1 data inregistrérii. In cazul in care lucrarea contine
mai multe acte, stampila se aplicd doar pe prima pagind. Celui care personal a depus
documentul 1 se comunicd de Tndatd numarul de inregistrare.

Documentele care se referd la aceeasi problema urmeaza sd se conexeze la primul
document inregistrat cu mentiunea numarului de inregistrare al documentului la care s-a
facut conexarea.

Actele adresate gresit, se inregistreaza g1 se expediazd de indatd unitdtii sau
institutiel competente.

Daca adresa emitentulul se mentioneazi numai pe plicul in care s-a primit
documentul, plicul se pastreaza si se va anexa documentului respectiv.

Plicurile cu corespondenta adresatd direct presedintelul, vicepresedintilor
Consiliului judetean si secretarului general al judetului, vor fi lnménate acestora fara a
fi deschise.

in asemenea cazuri, referentul de la registratura generala va opera in registrul de
intrare - iegire §i pe calculator numirul 1 numele expeditorului mentionat pe plic,
celelalte rubrict urménd a fi completate ulterior, de cétre secretara de cabinet, dupa
desfacerea plicului.

Hotaréarile consiliului judetean si dispozitiile presedintelui se inregistreaza intr-un
registru destinat acestui scop, se numerotezd pe ani calendaristici, separat pe fiecare
categorie de acte i se péstreaza la Serviciul juridic, contencios, coordonarea consiliilor
locale, redactarea, editarea si difuzarea Monitorului Oficial al judetului, pregitirea
sedintelor.

b) Repartizarea, predarea, dactilografierea, semnarea si expedierea
corespondentei

Dupa inregistrare, actele se ordoneazi s1 se prezintd presedintelut consiliului
judetean, prin secretara de cabinet.

Corespondenta cu rezolutia presedintelui se restituie la registratura generala unde
se opereaza atdt in registru general de intrare — iesire cat si pe calculator modul de
repartizare, dupa care se preda pe baza de borderou §1 luare de semnatura secretarelor
de la cabinetele presedintelui, vicepresedintilor i secretarului general al judetului.




Pentru documentele repartizate de presedinte compartimentelor pe care le
coordoneazi sau consilierului, secretara de cabinet va face descarcarea in calculator si
le va preda sub semnatura celor mentionati in rezolutie.

Dupi repartizarea corespondentei pe directii de catre vicepresedinti i secretarul
general al judetului, acestea se prezinta directorilor de direc{ii, care o repartizeaza pe
compartimente sau persoane pentru rezolvare. Secretarele de cabinete fac operarea
corespunzatoare in calculator $1 o predau sub semndtura celor mentionati in rezolutie.

Functionaru!l din cadrul compartimentului caruia 1 s-a repartizat actul este obligat
sa urmareasca rezolvarea lucrdrilor in termen, si formuleze raspunsuri, sa faca clasarea
pe dosare in functie de nomenclator §i sa asigure pastrarea lor pana la predarea in arhiva
institutiei g1 sd opereze pe calculator modul de solutionare a corespondentei primite.

In condici s1 registre nu se admit radieri §i stersaturi. Corecturile se fac anulandu-
se ceea ce este gresit printr-o linie orizontald, scriindu-se din nou.

Corespondenta transmisd gresit (a carel rezolvare nu este de competenta
compartimentului de activitate cdruia 1 s-a repartizat sau la care a ajuns din eroare) se
restituie prin registratura generald pentru a fi dirjjatd in mod corect destinatarilor,
operandu-se modificarile in calculator si In registrul de intrare — iesire.

Daca se impune ca un act si fie studiat de mai multe compartimente in vederea
emiterii unui punct de vedere sau a unui aviz comun, actul va fi transmis
compartimentelor, in xerocopie.

In cazul in care pentru aceeasi problema se primesc mai multe acte provenind de
la aceeasi unitate sau persoana fizicd, rezolvarea se face la una din ele, notandu-se pe
celelalte acte mentiunea “rezolvat cu nr....”. Aceeasi mentiune se opereaza in calculator
si in registrul de intrare - iegire, pusé in coloana care priveste modul de rezolvare.

Actele pierdute pot fi reconstituite cu viza secretarului general al judetului sau a
sefului compartimentului caruia 1 s-a repartizat lucrarea g1 vor purta acelagi numar de
inregistrare ca si actele pierdute.

Cei vinovati de pierderea unor acte vor fi pasibili de sanctiuni, dupd caz
disciplinare sau penale.

Actele intocmite de catre aparatul propriu al Consiliului judetean se inregistreaza
ca si celelalte acte, complectandu-se la rubrica “emitent” mentiunea “din oficiu”.

La dactilografierea actelor, se vor respecta cu strictete regulile gramaticale si de
estetica.

Dupa redactarea textelor si inscrierea semndturilor, in partea de jos a filei, spre
coltul stdng, se vor trece initialele functionarilor publici sau a salanatilor care le-au
redactat §i dactilografiat, precum i numarul de exemplare emise.

Corespondenta prezentatd Registraturii generale in vederea expedierii va avea
urmitoarele semnaturi autorizate:

1. Notele de fundamentare si Expunerile de motive ale proiectelor de acte normative
pentru Guvernul Roméniei, se semneazi de presedinte, iar adresele prin care se
inainteazd spre avizare acestora se semneazd atdt de catre presedinte cat g1 de
secretarul general al judefului.

2. Corespondenta consiliului judetean transmisd 1n striinatate se semneazd de
presedinte i, dupd caz, de secretarul general, in situafia unui continut exclusiv juridic
al actului.

3. Corespondenta 1inaintatd Parlamentului, Pregsedintelui Republicii, Guvernului,
Primului ministru, Ministerului Administratiei §1 Internelor, ministrilor g1
conducitorilor altor unititi ale administratiei publice centrale, se semneaza de catre
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presedinte i, dupd caz, de secretarul general, in situatia unui continut procedural
administrativ, juridic si/sau care contine emanatia Consiliului judetean.

4. Corespondenta adresatd mimistrilor adjuncti, sefilor de departament, secretarului
general gi directorilor de ministere va fi semnatd de vicepregedintii sau de catre
secretarul general al judetului, potrivit competentelor stabilite In cadrul atributiilor si
sarcinilor delegate pentru coordonarea si indrumarea activitatilor serviciilor publice
judetene.

5. Instructiunile, circularele i alte lucrdri cu caracter dispozitiv elaborate in vederea
realizarii serviciilor publice de interes judetean §1 care se transmit primdrilor sau
consiliilor locale, se semneaza de pregedinte g1 secretarul general al judetului.

6. Lucrarile curente de specialitate se semneazd de catre vicepresedintii sau secretarul
general si de directorul directiei implicate.

7. Actele care angajeaza raspunderea materiald sau financiard a institutiel se semneaza
de catre presedintele si directorul Directiei Economice; contractele se avizeaza din
punct de vedere juridic.

8. Actiunile, actele §i documentele care fac obiectul unei cauze a instantelor
judecatoresti sau a curtii sau camerei de conturi, se semneazd de presedinte i
secretarul general.

Actele vor fi prezentate penfru semnare presedintelui, vicepresedinfilor si
secretarului general al judetului, prin secretarele de cabinet, de catre director
directiilor i in lipsa acestora de citre gefii de serviciu.

In lipsa motivata a persoanelor nominalizate pe functi1 pentru semnarea actetlor,
acestea vor fi semnate de loctiitorii de drept.

In situatia in care dupa solufionarea unui act se impune comunicarea unui
raspuns, acesta se predd la registraturd si va purta acelagi numar cu care a fost
inregistrat actul de intrare, iar copia actului predat in vederea expedierii se tnapoiazi
compartimentului emitent, unde se pastreazi, potrivit nomenclatorului dosarului. La
registraturd se aplicd pe copie stampila “Expediat”, se mentioneaza data si se semneaza
de cel care a expediat actul.

In registru si pe calculator se completeazi coloana “legire”. Actele se sorteaza pe
destinatar, se introduc in plicuri, pe care se trece numarul sau numerele de Inregistrare,
denumirea sau numele si adresa completd a destinatarului, dupad care plicurile se
timbreaza si se depun la posta.

Plicurile pentru destinatarii din municipiu se expediaza prin curier, pe baza de
borderou de expeditie.

¢)Dispozitii finale

Prevederile de mai sus se vor aplica in mod corespunzitor §i in cazul
corespondentei primite §i expediate prin posta speciald, fax gi e-mail.



