ROMANIA

JUDETUL SALAJ
CONSILIUL JUDETEAN
PRESEDINTE

DISPOZITIA nr. 47
din_21 YUART/E 2014
privind aprobarea Nomenclatorului dosarelor cu documentele create de
compartimentele aparatului propriu al Consiliului Judetean Silaj

Presedintele Consiliului Judetean Silaj;

Avand in vedere:

- referatul nr. 3.624 din 21.03.2014 al Directiei Juridice si Administratie

Localj;

- prevederile art. 7 si 8 din Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu

modificérile si completérile ulterioare;

- art. 8, 9 si 14 din Instructiunile privind activitatea de arhivi la creatorii si

detindtorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin

ordinul de zi nr. 217/1996;

- art. 104 alin. (1) lit. f) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001

republicat3, cu modificarile si completrile ulterioare.

in temeiul art. 106 alin. (1) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001
republicatd, cu modificérile §i completirile ulterioare,

DISPUNE:

Art. 1. Se aprobd Nomenclatorul dosarelor cu documentele create de
compartimentele aparatului propriu al Consiliului Judetean Silaj, conform anexelor nr.
1 §i 2 care fac parte integrantd din prezenta dispozitie.

Art. 2. Cu data prezentei, Dispozitia Presedintelui Consiliului Judetean Silaj nr.
18 din 8 februarie 2006 1si inceteazi aplicabilitatea.

Art. 3. Cu ducerea la indeplinire a prezentei dispozitii se incredinteazi:

-Directia juridicd si administratie localé;

-Directia economici;

-Directia tehnica;

-Directia managementul proiectelor si dezvoltare regionali;
-Structura arhitectului sef;,

-serviciile §i compartimentele independente.

Art. 4. Prezenta dispozitie se comunica la:

-direc‘;iile arhitectul sef, serviciile, birourile $i compartimentele din cadrul
aparatului propriu al Consiliului Judetean Silaj;
-Dlrec]; i \’fdl;cé si admlmstra‘;le locala

Contrasemneazi:
SECRETABRUYL, JUDETULUI,

Tiberiu M
Cos Badu Viaicu



ROMANIA
JUDETUL SALAJ
CONSILIUL JUDETEAN

APROBAT:
PRESEDINTE,
Tibﬁr\iu Marc

ANEAF 1 )

Se confirmai:

Director,

Directorul Directiei Judetewrhivelor Nationale,

NOMENCLATORUL ARHIVISTIC

(O\,L\_——'- al Consiliului Judetean Silaj aprobat prin Dispozitia nr. 4’% din ”2/ >‘z’4f7/€20 4
-
Directia Serviciul/biroul/ Denumirea dosarului/registrului Termen de | Obs.
compartimentul (continutul pe scurt al problemelor la care se referia) pastrare N
I. Directia de | A. Serviciul juridic, 1. Hotaréri adoptate de Consiliul Judetean Silaj o P -
Administratie | contencios, pregitirea 2. Dispozitii emise de presedintele Consiliului judetean, cu documentele P
Publica si . sedintelor si relatii publice | insotitoare
Juridica | 3. Registre de evidenta a hotararilor si dispozitiilor P
4. Dosare de sedinti ale Consiliului judefean P
i 5. Rapoarte anuale de activitate a consilierilor judeteni si a comisiilor de 5
specialitate ale Consiliului judetean
6. Dosare de instanti P
7. Registrul de evidenta a cauzelor de la instaniele judecdtoresti 15
8. Registru de eviden(d a stampilelor si sigiliilor P
9. Documente privind validarea  presedintelui  Consiliului P
judetean/rezultatele alegerilor
10. Registru general de intrare-iegire a corespondentei — format electronic 15
11. Condica corespondentei si borderourilor recomandatelor 5
12. Documente ale Comisiei pentru steme (Registru de intrare-iesire, 10
registru de procese-verbale, elc.)
13. Documente ale Comisiei socio-economice de examinare §i avizare a 10
implantdrii structurilor de vdnzare cu amdnuntul cu suprafafd mare
' (Registru de intrare-iesire, registru de procese-verbale, etc)
14. Documente ale Comisiei pentru efectuarea cercetdrii prealabile in 10

scopul declardrii utilitdgii publice (Registru de intrare-iesire, registru de




Directia Serviciul/biroul/ Denumirea dosarului/registrului Termen de | Obs.
compartimentul (continutul pe scurt al problemelor la care se referi) pastrare

procese-verbale, etc)
15. Proiecte de acte normative transmise spre adoptare Guvernului si 5
ministerelor de resort
16. Inventarul domeniului public al judetului Salaj publicat in Monitorul P
Oficial al Romaniei
17. Dosar cu documentele privind selectionarea actelor din arhivad si |
corespondenta arhiva
18. Dosare corespondenta 5
19. Petitii in baza Ordonantei nr. 27/2002 privind reglementarea activitigii 5
de solutionare a petitiilor
20. Solicitari informatii publice in baza Legii nr. 544 / 2001 privind 5
liberul acces la informatiile de interes public
21. Registrul de audiente P
22. Documente aferente certificatelor de producitor 10
23. Monitorul Oficial al Roméniei, partea | P
24. Documente aferente activitatii ATOP (Registru intrare-iesire, procese P
verbale, etc)

B. Serviciul organizare, 1. Referate si alte documente privind salarizarea i resursele umane 5

salarizare, resurse umane, | (corespondenti)

monitorul oficial al 2. Statele de functii nominale, statele de platd, pontaje lunare si alte 80

judetului documente care stau la baza intocmirii statelor de platd
3. Rapoarte statistice lunare si trimestriale si alte raportari 5
4. Dosarele profesionale ale functionarilor publici si ale personalului 5
contractual ale céror raporturi de muncd/serviciu au incetat
5. Planurile anuale de perfectionare profesionala si alte documente privind 5

erfectionarea personalului propriu

6. Planificarea si efectuarea concediilor de odihna 3
7. Registrul general de eviden{d a functionarilor publici si a personalului 5
contractual
8. Documente pentru avizarea de citre ANFP a numirului si structurii 10
functiilor publice din cadrul aparatului propriu; corespondenta cu ANFP
9. Fundamentarea cheltuielilor de personal, buget propriu si_unitdfi 5




Directia Serviciul/biroul/ Denumirea dosarului/registrului Termen de | Obs.
compartimentul (continutul pe scurt al problemelor la care se referi) pastrare
subordonate
10. Documente emise de comisia paritard si comisia de disciplina 10
11. Registre cu declaratiile de avere si de interese ale personalului din P
cadrul aparatulut de specialitate al Consiliului judetean precum si
declaratii de avere si de interese ale acestora
11. Contracte individuale de munca si alte documente aferente 80 ]
12. Registre pentru evidenta declaratiilor de interese si de avere P
13. Declaratii de avere si declaratii de interese — consilieri judeteni 15
14. Monitorul Oficial al Judetului 50
15. Acte normative transmise spre publicare in Monitorul Oficial al 3
Judetului
16. Corespondenta 3
IL. Directia A. Serviciul financiar 1. Fise sintetice si analitice 10
economica contabilitate si control 2. Acte justificative — extrase de cont, acte de casd si banca, consumuri 10

financiar preventiv propriu | materiale facturi, migciri mijloace fixe, obiecte de inventar

si de gestiune 3. Dare de seama lunara 5
4. Monitorizarea lunara a cheltuielilor de personal 5
5. Dare de seamai trimestriald 10
6. Dare de seama anuala P
7. Acte justificative privind plata salariilor 50
8. Centralizatoare salarii, ordine de plata, situatii recapitulative 50
9. Balanta de verificare 10
10. Inventarierea si casarea {(mijloace fixe si obiecte de inventar) 10
11. Registru CFP 10

B. Compartimentul buget, | 1. Circulare, instructiuni privind fundamentarea si elaborarea bugetelor de 5

finante, impozite si taxe venituri si cheltuieli
2. Variante proprii ale proiectelor de buget, venituri si cheltuieli 5
3. Bugetul de venituri si cheltuieli al Consiliului judetean detaliat 10
4. Documente privind deschiderea de credite si evidenta creditelor 10
aprobate
5. Documente privind executarea creanfelor bugetare 10 o
6. Evidenta executiei bugetare 10




Directia Serviciul/biroul/ Denumirea dosarului/registrului Termen de | Obs.,
compartimentul (continutul pe scurt al problemelor la care se referi) pastrare
7. Corespondenta 5
C. Biroul tehnologia 1. Licitatii si cereri de oferte 10
informatiei si programe 2. Studii si documentatit privind IT 5
guvernamentale
II1. Directia A. Compartimentul 1. Corespondenta 5
tehnici drumuri judetene 2. Programe cu surse de finantare aprobate 5
3. Contracte, receptii pentru lucrdri de reabilitare, reparafii capitale 10
4. Dosar lucréri de intretinere drumuri si podete 30
5. Dosar lucrari de realizare podete 10
6. Dosar intre{inere siguranta rutierd 3
7. Cartea constructiei pentru lucréri de investitii drumuri i poduri 10
8. Dosar lucriri de intrefinere, contracte, receptie lucriri de drumuri 3
9. Dosar lucrari de investitii pentru lucrari de drumuri 10
B. Biroul proiectare 1. Corespondenia 5
2. Documentatii tehnico-economice pentru lucrari de intretinere, reparatii 3
curente drumuri
3. Documentatii tehnico-economice lucrari de reparatii capitale si 30
investitii drumuri
4. Documentatii tehnice in faza de studii de fezabilitate pentru obtinerea 5
de fonduri pe diferite programe pentru obiective apartinind domeniului
public i privat al judetului
5. Programe de lucrari noi, modernizari, reparatii curente si capitale 5
6. Avize tehnice la documentatii tehnice 5
C. Compartimentul mediu, | 1. Probleme de mediu: studii de impact 10 CS
calitate, utilititi si servicii 2. Corespondenta 5CS
publice, receptii lucrari 3. Banca de date: culegere date, acte privind receptia lucrarilor P
D. Compartimentul 1. Registru licente de traseu curse regulate speciale P
transport public local 2. Dosare licente de transport curse regulate speciale 5
3. Dosare corespondenta operatori de transport 5
4. Corespondenta diverse 5
1. Corespondenta 3

E. Compartimentul
administrarea Castrului




Directia Serviciul/biroul/ Denumirea dosarului/registrului Termen de | Obs.
compartimentul (continutul pe scurt al problemelor la care se refera) pastrare
Roman Porolissum
IV. Directia A. Compartimentul 1. Dosar proiecte finangate prin Programul Operational Regional 2007- 5
managementul | dezvoltare regionala 2013 — Sursa de finantare FEDR-POR 2007-2013, si prin alte programe
proiectelor si cu finantare externa
dezvoltare B. Serviciul managementul | 1. Dosare cu proiectele proprii ale Consiliului jude{ean 5
regionala proiectelor
C. Unitatea de 1. Dosar proiecte finangate prin Programul Operational Sectorial Mediu 5
implementare a proiectului | 2007-2013 — Sursa de finantare FEDR-POS Mediu 2007-2013
de management integrat al | 2. Corespondenta directie 5
deseurilor
V. Structura A. Serviciul patrimoniul 1. Contracte de inchiriere, concesiune, comodat si furnizori de utilitati 5
arhitectului sef | public si privat al judetului | pentru cladirile aflate in patrimoniul judegului
2. Avize si autorizatii de lucrdri in zona drumurilor judetene P
3. Cadastru rutier P
4, Cartea tehnicd a cladirilor aflate in patrimoniul public si privat al P
judetului
5. Evidenta plantatii din aliniamentul drumurilor 5
6. Recensamadntul traficului rutier pe drumuri de interes judetean P
7. Corespondenta cu autoritdtile locale referitoare la sprijinul acordat in 5
derularea unor programe de dezvoltare a infrastructurii rurale i
supraveghere tehnicd a lucririlor de alimentare cu apad din cadrul
programelor guvernamentale HG 577/1977 si HG 867/1997
8. Corespondenta primita si transmisa 5
9. Corespondenta privind lucrérile de alimentare cu apa 5
10. Documentatit pentru inscrierea in CF a bunurilor din patrimoniul P
judetului
B. Compartimentul 1. Planuri urbanistice generale P
amenajarea teritoriului si | 2. Planuri de Amenajarea Teritoriului Judetean — PAT)J P
urbanism 3. Planuri de amenajarea teritoriului Regional - PATR P
4. Regulament de urbanism p
5. Planuri urbanistice zonale P
6. Evidenta zonelor turistice P




Directia

Serviciul/biroul/
compartimentul

Denumirea dosarului/registrului
(continutul pe scurt al problemelor la care se refera)

Termen de
pastrare

Obs.

7. Reglementari si activitatea comisiei de urbanism

8. Lista monumentelor istorice

9. Documente privind biserictle din lemn

10. Zone de risc natural

11. Resurse naturale in judetul Salaj

12. Zone afectate de calamitati

13. Evidenta certificatelor de atestare a dreptului de proprietate asupra
terenului conform H.G. nr. §34/1991

a-Tia-2ia-Nia-Hia-Tia-1la-!

14. Corespondenta

C. Compartimentul
autorizatii de construire si
disciplina Tn constructii

1. Certificate de urbantsm cu documentele aferente

2. Autorizatii de construire cu documentele aferente

3. Avizul structurii de specialitate pentru certificatele de urbanism si
autorizatiile de construire, cu documentele aferente, emise de citre
primiriile din judet

||

4. Corespondenta

D. Compartimentul turism

Corespondenta

7 SERVICH

A. Biroul achizitii publice,
parteneriat public si privat

Dosare achizitii publice

Oferte depuse de operatorii economici pentru fiecare procedura

B. Compartimentul audit
public intern

Planui anual de audit public intern

1.
1.
2.
1. Dosare mistuni de audit public intern la entitafi
2.
3.

Rapoarte anuale, informéri si situatii diverse

4. Strategii, reguli, regulamente si proceduri de lucru

5. Corespondenta diversa cu organele ierarhic superioare pe domeniul
auditului public intern

hirg i ith|h |n|un |

6. Misiuni de audit ad-hoc pe tematici stabilite de conducere, care nu au
fost cuprinse in planul anual de audit public intern

un

C. Serviciul administrativ

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

2. Documente referitoare la lucrdri de intretinere, reparafii curente la:
constructii, instalatii, aparaturd electricd si electronicd. Consumuri de
materiale de intretinere si curafenie

3. Dosar corespondenta




Directia Serviciul/biroul/ Denumirea dosarului/registrului Termen de | Obs.
compartimentul (continutul pe scurt al problemelor la care se referi) pastrare

4. Procese-verbale de receptie a mijloacelor fixe, actele de provenientd ale 5
acestora
5. Fise de magazie, liste de inventar. Acte privind bunurile Consiliului 5
Judetean
6. Procese verbale, alte acte privind casarea mijloacelor fixe si a 5
obiectelor de inventar. Disponibiliziri — mijloace fixe si obiecte de
inventar
7. Referate privind consumul de furnituri de birou 3
8. FAZ-uri, foi de parcurs si evidenia consumului de carburanti 3
9. Asigurari autoturisme, primiri-predari autoturisme. Documente privind 3
provenienia autoturismelor
10. Instructaje/fise de protectia muncii prevenire si stingerea incendiilor. K
Evidenta accidentelor de munca. Paza i securitatea sediului
11. Referate privind aprovizionarea cu materiale si acfiuni de protocol 3
12. Contracte de furnizare produse si servicii, caiete de sarcini 3
13. Evidenta concediilor de odihna. Pontaje 5
14. Oferte — furniture de birou, obiecte de inventor, mijloace fixe, alte 3
oferte

D. Compartimentul 1. Corespondenta 3

managementul Spitalului

judetean de urgenti Zaliu

- Salaj

E. Compartimentul Relagii | 1. Dosar relatii externe — parteneriate externe P

Externe 2. Corespondenti 3

F. Cabinetul presedintelui | 1. Documente primite din partea consiliilor locale de pe raza judetului, 5
corespondentd in legaturd cu acestea
2. Documente primite din partea Guvernului Romaniei, corepondentd cu P
acesta
3. Corespondenti primita, emisa §i purtata cu persoane fizice gi juridice 3




Anexa nr. 2
la Dispozitia nr. b?
din/ XYR7TIE 2014

CIRCULATIA
actelor in cadrul Consiliului Judetean Silaj

a) Primirea si inregistrarea actelor

Intreaga corespondenta se ridica si se primeste de catre persoana cu atributii in
acest sens din cadrul Directiei Juridice si Administratie Locala, care asigurd activitatea
de registraturd generala.

Actele se inregistreaza pe calculator in ordinea primirii lor. Operatiunea incepe la
| ianuarie cu nr.1 si se sfarseste la 31 decembrie a fiecarui an.

Pe actul primit se aplicd, pe coltul din dreapta sus, stampila de inregistrare in care
se mentioneaza numirul de ordine si data inregistrérii. In cazul in care lucrarea contine
mai multe acte, stampila se aplicd doar pe prima pagind. Celui care personal a depus
documentul i se comunicd de indatd numarul de inregistrare.

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

Actele adresate gresit, se inregistreazd si se expediaza de Indatd unitatii sau
institutiei competente.

Dacd adresa emitentului se mentioneazd numai pe plicul in care s-a primit
documentul, plicul se pastreaza si se va anexa documentului respectiv.

Plicurile cu corespondenta adresatd direct presedintelui, vicepresedintilor
Consiliului judetean si secretarului judetului, vor fi inmanate acestora fara a fi deschise.

In asemenea cazuri, consilierul de la registratura generala va opera pe calculator
numarul $i numele expeditorului mentionat pe plic, celelalte rubrici urmand a fi
completate ulterior, de catre secretara de cabinet, dupa desfacerea plicului.

Hotararile consiliului judetean si dispozitiile presedintelui se inregistreaza intr-un
registru destinat acestui scop, se numeroteza pe ani calendaristici, separat pe fiecare
categorie de acte si se pastreazi la Directia Juridicad si Administratie Locala.

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

Dupa inregistrare, actele se ordoneazd si se prezintd presedintelul consiliului
judetean, prin secretara de cabinet.

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.

Dupa repartizarea corespondentei pe directii de cétre vicepresedingi i secretarul
judetului, acestea se prezintd directorilor de directll, care o repartizeazd pe
compartimente sau persoane pentru rezolvare. Secretarele de cabinete fac operarea
corespunzatoare in calculator si o predau sub semnaturi celor mentionati in rezolutie.

Functionarul din cadrul compartimentului céruia i s-a repartizat actul este obligat
sd urmdreasci rezolvarea lucrarilor in termen, sa formuleze rdspunsuri, sa faca clasarea



pe dosare in functie de nomenclator si sd asigure pastrarea lor pand la predarea in arhiva

institutiei si sd opereze pe calculator modul de solutionare a corespondeniei primite.

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

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

Daca se impune ca un act sé 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 persoand fizicd, rezolvarea se face la una din ele, notindu-se pe
celelalte acte mentiunea “rezolvat cu nr....”. Aceeasi mentiune se opereaza in calculator
si In registrul de intrare — iegire, pusd in coloana care priveste modul de rezolvare.

Actele pierdute pot fi reconstituite cu viza secretarului judefului sau a sefului
compartimentulul cdruia 1 s-a repartizat lucrarea si 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, completandu-se la rubrica “emitent” mentiunea “din oficiu”.

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

Dupi redactarea textelor si inscricrea semndturilor, in partea de jos a filei, spre
colful stdng, se vor trece inigialele functionarilor publici sau a salariafilor care le-au
redactat §1 dactilografiat, precum si numarul de exemplare emise.

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

1. Notele de fundamentare si Expunerile de motive ale proiectelor de acte normative
pentru Guvernul Romaniei, se semneazd de presedinte, iar adresele prin care se
inainteazd spre avizare acestora se semneaza atat de cétre presedinte cat si de
secretarul judetului.

2. Corespondenta consiliului  judetean transmisad in strdinatate se semneazd de
presedinte si, dupd caz, de secretarul judetului, in situatia unui continut exclusiv
juridic al actului.

3. Corespondenta inaintatd Parlamentului, Presedintelui Republicii, Guvernului,
Primului ministru, Ministerului Administratiei i Internelor, ministrilor si
conducatorilor altor unitati ale administratiel publice centrale, se semneaza de catre
presedinte si, dupa caz, de secretarul judetulul, in situatia unui continut procedural
administrativ, juridic si/sau care contine emanatia Consiliului judetean.

4. Corespondenta adresatd ministrilor adjuncti, sefilor de departament, secretarului
general si directorilor de ministere va fi semnatd de vicepresedintii sau de cétre
secretarul general al judetului, potrivit competentelor stabilite in cadrul atributiilor si
sarcinilor delegate pentru coordonarea $i indrumarea activitatilor serviciilor publice
judetene.

5. Instructiunile, circularele si alte lucrari cu caracter dispozitiv elaborate in vederea
realizarii serviciilor publice de interes judetean $1 care se transmit primariilor sau



consiliilor locale, se semneaza de presedinte i secretarul general al judetului.

6. Lucrarile curente de specialitate se semneazd de cétre vicepresedintii sau secretarul
judetului si de directorul directiei implicate.

7. Actele care angajeaza raspunderea materiald sau financiara a institufiei se semneaza
de catre presedintele si directorul executiv al Directiel economice; contractele se
avizeaza din punct de vedere juridic.

8. Actiunile, actele si documentele care fac obiectul unei cauze a instantelor
judecdtoresti sau a curfil sau camerei de conturi, se semneazd de presedinte si
secretarul judetului, precum si, dupa caz, de persoanele delegate in cauze.

Actele vor fi prezentate pentru semnare presedintelui, vicepresedintilor si
secretarului judetului, prin secretarele de cabinet, de catre directorii directiilor si in lipsa
acestora de cétre sefii de serviciu.

in lipsa motivata a persoanclor nominalizate pe functii pentru semnarea actelor,
acestea vor fi semnate de loctiitorii de drept.

In situatia in care dupa solutionarea unui act se impune comunicarea unui
raspuns, acesta se preda la registraturd si va purta acelasi numdér cu care a fost
inregistrat actul de intrare, iar copia actului predat in vederea expedierii se Tnapoiaza
compartimentului emitent, unde se pastreazd, potrivit nomenclatorului dosarului. La
registraturd se aplica pe copie stampila “Expediat”, se mentioneaza data §i se semneaza
de cel care a expediat actul.

fn registru si pe calculator se completeaza coloana “lesire”. 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, dupd care plicurile se
timbreaza si se depun la posta.

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

¢)Dispozitii finale

Prevederile de mai sus se vor aplica in mod corespunzitor si in cazul
corespondentei primite si expediate prin posta speciali, fax si e-mail.



