Anexa la Dispozitia nr. 308/2022

NORME PROCEDURALE
privind primirea, inregistrarea, urmarirea modului de rezolvare si expedierea corespondentei

CAPITOLULI
Dispozitii generale

Art. 1. (1) Orice document, indiferent de forma acestuia si de modalitétile de stocare, denumit
generic ,corespondentd”, care se primeste, se expediaza sau se creeaza la nivelul conducerii si al
compartimentelor aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Covasna, se inregistreaza la
Registratura generala.

(2) Fac exceptie de la regula stabilita prin alineatul (1) urmadtoarele documente care se
inregistreaza in evidente separate:

a) hotararile Consiliului Judetean Covasna si dispozitiile presedintelui;

b) certificatele de urbanism;

¢) autorizatiile de construire/desfiintare;

d) procesele-verbale ale sedintelor comisiilor de specialitate ale Consiliului Judetean Covasna;
e) contractele incheiate de Judetul Covasna;

f) contractele individuale si colective de muncd;

g) dosarele de concurs;

h) dosarele instantelor de judecata;

i) hotdrarile si dispozitiile comunicate cdtre Institutia Prefectului — Judetul Covasna;

j) corespondenta care se considera petitie, precum si cea legata de acordarea audientelor;

k) corespondenta care prezinta pe plic ori in interiorul acestuia una din mentiunile , secret”, ,strict secret”
si ,secret de serviciu”.

CAPITOLUL I1
Primirea, inregistrarea, circulatia si expedierea corespondentei prin Registratura generala

SECTIUNEA I
Primirea corespondentei

Art. 2. (1) In timpul programului de lucru, corespondenta se primeste la Registratura generald
prin posta, curier, fax, e-mail, platforma online pe situl institutiei si personal de la cetateni sau mandatari.

(2) Corespondenta primita pe orice cale de comunicatie la cabinetele presedintelui,
vicepresedintilor, secretarului general al judetului sau de directiile/serviciile/birourile/compartimentele
din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Covasna, se prezinta obligatoriu la
Registratura generald a Consiliului Judetean Covasna pentru a fi Inregistrate in Registrul de intrari-iesiri,
precum si in Registrul electronic de intrari-iesiri.

Art. 3. Se interzice salariatilor din cadrul aparatului de specialitate sd primeascd direct
corespondenta sau sa rezolve corespondenta neinregistrata.

Art. 4. (1) Corespondenta primitd in vederea inregistrarii la Registratura generala se sorteaza de
catre salariat cu respectarea urmatoarelor reguli:

a) corespondenta care face obiectul Inregistrarii In evidente separate, se preda pe baza de
condicd, persoanelor care tin aceste evidente;

b) plicurile cu corespondenta cu mentiunea , personal”’, ,strict personal” sau ,confidential”,
adresate direct presedintelui, vicepresedintilor sau secretarului general al judetului se predau nedeschise
direct acestora, pe bazi de semniturd prin condici. In asemenea cazuri, se inregistreaza ulterior in
registrul unic, in baza rezolutiei date;



c) plicurile cu corespondenta adresate direct compartimentelor din aparatul de specialitate al
Consiliului Judetean Covasna se vor deschide si dupa inregistrare se vor prezenta Presedintelui
Consiliului Judetean Covasna sau persoanei desemnate de catre acesta pentru repartizare;

d) corespondenta gresit adresata se inregistreaza si se prezinta spre rezolutie Presedintelui
Consiliului Judetean Covasna sau persoanei desemnate de catre acesta.

(2) In cazul procedurilor de achizitii publice sau a proiectelor in derulare, toate documentele
depuse, precum si corespondenta aferentd acestora, se inregistreaza la Registratura generala si se preda
presedintelui comisiei de evaluare, unui membru UIP (Unitate de Implementare a Proiectului) sau unui
responsabil de proiect, pe baza de semnatura.

SECTIUNEA II
Inregistrarea corespondentei

Art. 5. (1) Corespondenta adresata Consiliului Judetean Covasna ori elaboratda de presedinte,
vicepresedinti, secretarul general al judetului, administratorul public, arhitectul-sef sau de directiile,
serviciile, birourile, compartimentele si cabinetele demnitarilor din cadrul aparatului de specialitate, se
inregistreaza la Registratura generald sub grupa de numere 1-20.000.

(2) Corespondenta adresata Serviciului de administrare a drumurilor judetene ori elaboratd de
acesta se Inregistreaza sub grupa de numere 20.001-30.000.

(3) In anul 2022, corespondenta adresatd Consiliului Judetean Covasna ori elaborata de
presedinte, vicepresedinti, secretarul general al judetului, administratorul public, arhitectul-sef sau de
directiile, serviciile, birourile, compartimentele si cabinetele demnitarilor, din cadrul aparatului de
specialitate, se inregistreaza la Registratura generald sub grupa de numere 1-15.000, respectiv 17.001-
20.000, iar corespondenta adresata Serviciului de administrare a drumurilor judetene ori elaborata de
acesta se Inregistreaza sub grupa de numere 15.001-17.000.

Art. 6. Inregistrarea corespondentei se face in mod obligatoriu scriptic, in ordinea primirii, in
registrul de intrare-iesire, urmarindu-se completarea corespunzdtoare a fiecarei rubrici. Registrul de
intrare-iesire reprezinta un document primar, oficial, model tipizat aprobat.

Art. 7. (1) Registrul de intrare-iesire va avea inscris pe copertd si pe prima fild denumirea
Consiliul Judetean Covasna, anul deschiderii si numarul volumului.

(2) Daca in cursul aceluiasi an se incepe un nou volum al registrului de intrare-iesire pe coperta
acestuia se va indica numarul volumului, primul numar de inregistrare din registrul nou va fi in
continuarea ultimului numar din registrul de intrare-iesire vechi si data efectuarii primei inregistrari.

(3) La terminarea unui volum al registrului de intrare-iesire si/sau la sfarsitul anului, dupa ultima
inregistrare, se va certifica numadrul de inregistrari (de la nr. ....pand la nr. ...... ) ale registrului, sub
semndtura persoanei cu atributiile In domeniu si a directorului executiv al Directiei juridice si dezvoltarea
teritoriului.

Art. 8. (1) Dupa inregistrare in Registrul general de intrare-iesire, pe fiecare act se aplica in coltul
din dreapta sus parafa de inregistrare in care se scrie numarul de inregistrare, ziua, luna si anul. In cazul
in care documentul se compune din mai multe file sau, in cazul in care lucrarea contine mai multe acte,
parafa se aplica pe prima fila, respectiv pe primul act.

(2) Plicurile se vor pdstra prin conexare la corespondenta prevazuta la art. 1 alin. (2) lit. a) si b).
Utilitatea pastrarii acestor plicuri va fi stabilita de cel care primeste, spre rezolvare, corespondenta in
cauza.

(3) In cazul in care, intr-un act nu se mentioneazi adresa emitentului, respectiv a petitionarului,
se pastreaza plicul si se anexeaza documentului daca acesta contine adresa respectiva.

(4) In cazul in care lipsesc anexele mentionate in actul inregistrat salariatul de la registratura
generald face mentiunea despre aceasta situatie pe actul respectiv, in caz contrar fiind rdspunzator pentru
pierderea lor.

(5) Dupa inregistrarea actelor prezentate personal de cetdateni, se comunica petitionarului
numarul de iInregistrare primit pe actul respectiv, iar in cazul actelor transmise prin e-mail, se va
comunica la solicitarea expeditorului.

(6) Cabinetele presedintelui, vicepresedintilor, secretarului general al judetului, administratorului
public, arhitectul-sef, directiile, tin evidenta actelor intrate, iegite si create in registrul propriu (registru



sumar), urmadrind repartizarea acestora cdtre functionarii nominalizati pentru rezolvare, operand aceste
informatii si in programul electronic. Evidenta de baza pentru toate actele o constituie registrul de intrare
— iegire.

Art. 9. (1) Concomitent cu Inregistrarea in registrul general de intrare-iesire, salariatul de la
registratura procedeaza la inregistrarea corespondentei in format electronic.

(2) Dupa inregistrare, documentele se scaneazd, pastrandu-se ordinea foilor. Scanarea se face in
format PDF.

Art. 10. In cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Covasna, documentele sunt
inregistrate in registrele prevazute la anexa nr. 1 la prezente Norme procedurale.

SECTIUNEA III
Predarea, repartizarea corespondentei si modul de urmarire a rezolvarii

Art. 11. Corespondenta inregistratd in registrul general de intrare-iesire se predd Presedintelui
Consiliului Judetean Covasna sau persoanei desemnate de cétre acesta, in vederea repartizarii.

Art. 12. Depunerea actelor in vederea repartizarii, la Presedintele Consiliului Judetean Covasna
sau la persoana desemnatd de catre acesta, se va face de catre salariatii din cadrul Compartimentului
registratura, pana la ora 12% sau ori de cate ori este necesar, in cazul actelor care necesita o rezolvare
urgenta.

Art. 13. (1) Pe fiecare act inregistrat, prezentat in vederea repartizarii, Presedintele Consiliului
Judetean Covasna sau persoana desemnatd pentru repartizarea corespondentei, prin rezolutia
consemnata pe partea superioard a documentului, indica cabinetul demnitarilor vizati, secretarul general
al judetului, administratorul public, respectiv directia/compartimentul competent in rezolvarea
corespondentei, termenul de rezolvare si indrumari, dupa caz.

(2) Toate documentele inregistrate se scaneaza si se stocheaza intr-un folder care poate fi accesat
de cdtre secretarul general al judetului si de persoanele direct interesate. Fiecare folder va primi
denumirea datei in care s-a inregistrat actul. In folder se salveaza toate documentele scanate in format
PDF, astfel se creeaza o lista cu documentele din ziua respectiva.

Art. 14. (1) Dupa rezolutie, corespondenta se predd, pe baza de semnatura de catre salariatul de
la Registratura generala, la cabinetele presedintelui, vicepresedintilor, secretarului general al judetului,
administratorului public, la arhitectul-sef sau, dupa caz, salariatilor Insdrcinati cu efectuarea lucrarilor de
secretariat la fiecare directie/compartiment, iar dupa predare se opereazd repartizarea si in Registrul
electronic de intrari-iesiri.

(2) Corespondenta preluata de cdtre salariatii insarcinati cu efectuarea lucrdrilor de secretariat se
preda vicepresedintilor/administratorului public/directorilor executivi/arhitectului-sef care vor pune
rezolutia ce va contine denumirea serviciilor, birourilor, sau dupd caz, numele persoanelor care vor
rezolva actul, termenul de rezolvare si Indrumadrile cu privire la modul de rezolvare, dupa care se
inregistreaza in registrele de evidentd sumara de la nivelul fiecdrei compartiment functional, dupa caz.

(3) Dupa rezolutie, corespondenta se preda pe baza de semnaturd, persoanelor desemnate pentru
rezolvare. Salariatul insarcinat cu efectuarea lucrarilor de secretariat va opera si In Registrul electronic de
intrdri-iesiri, conform rezolutiei.

(4) Sefii serviciilor sau birourilor vor pune rezolutia, indicind numele persoanei careia i se
repartizeaza solutionarea documentului.

(5) In toate cazurile, predarea documentelor se va face prin condici de predare-primire, pe baza
de semnaturd. Condica se pastreazad la nivelul directiei/compartimentului/serviciului.

(6) Salariatii de la cabinetele presedintelui, vicepresedintilor sau secretarului general al judetului,
precum si cei din cadrul directiilor/serviciilor/birourilor/compartimentelor independente care au primit
corespondenta direct de la presedinte, au obligatia sa o inregistreze in registrul de evidenta sumara si sa
o predea vicepresedintilor, secretarului general al judetului, administratorului public, arhitectului-sef,
directorilor executivi, respectiv sefilor de servicii/birouri, In vederea repartizarii, confirmand Ila
Registratura generald primirea corespondentei cu rezolutia presedintelui.

Art. 15. (1) Functionarii responsabili cu evidenta si circulatia actelor au obligatia sa sesizeze
despre existenta unei corespondente urgente.



(2) In situatii de urgentd, cand presedintele, vicepresedintii, administratorul public, secretarul
general al judetului, arhitectul-sef sau directorul repartizeaza corespondenta nominal unor persoane
pentru rezolvare, acestea au obligatia de a informa seful direct asupra corespondentei primite, precum si
de a inregistra in Registrul de intrari-iesiri, respectiv in Registrul electronic de intrari-iesiri.

(3) Dupa repartizare, corespondenta se preda pe baza de semnaturd, persoanelor desemnate sa o
rezolve, confirmandu-se in calculator repartizarea.

Art. 16. Salariatii din cadrul directiilor/serviciilor/birourilor/compartimentelor de la cabinetele
presedintelui, vicepresedintilor, administratorului public sau secretarului general al judetului sau de la
arhitectul-sef cdrora li s-a incredintat sarcina primirii corespondentei sunt obligati sa verifice, inainte de a
confirma primirea corespondentei, exactitatea numerelor de inregistrare a actelor si anexelor care le
Insotesc.

Art. 17. (1) Corespondenta transmisa gresit unor compartimente se restituie prin registraturd,
operandu-se modificarile In acest sens in registrul general de intrare-iesire si In registrul electronic de
intrare-iesire.

(2) In registrul general de intrare-iesire nu se admit radieri sau stersaturi.

(3) Corecturile in registrul general de intrare-iesire se fac prin tragerea unei linii orizontale in
rubrica gresit completatd, scriindu-se din nou cuvintele corecte, sub semnatura celui care a efectuat
corecturile.

Art. 18. Corespondenta a cdrei rezolvare implica contributia mai multor compartimente circula
intre acestea pe baza de registru de evidentd, cu semndtura persoanei cdreia i s-a incredintat sarcina
primirii corespondentei directiei sau compartimentului, fdicandu-se cunoscut si registraturii generale.

Art. 19. (1) Directorii executivi, arhitectul sef si sefii de serviciu, dupad caz, urmaresc si raspund de
rezolvarea corespunzatoare si in termen a corespondentei primite.

(2) Salariatii Insdrcinati cu efectuarea lucrdrilor de secretariat, intre 1-5 a lunii, vor face
confruntarea cu Registrul de intrare-iesire de la Registratura generala, in vederea luarii masurilor ce se
impun, pentru lichidarea pozitillor unde au fost Inregistrate actele repartizate directiilor,
compartimentelor sau serviciilor, iar personalul cu atributii In domeniul registraturii va informa
secretarul general al judetului.

Art. 20. (1) Termenul general de rezolvare a corespondentei este cel prevazut de Ordonanta
Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, aprobata cu modificari
si completdri prin Legea nr. 233/2002.

(2) Termenul special de rezolvare al corespondentei este prevazut de actele normative in materie,
in functie de obiectul de reglementare.

Art. 21. Corespondenta care nu necesita raspuns se claseaza In baza rezolutiei persoanelor
competente. In aceste cazuri, salariatul incunostinteazi persoana cireia i s-a incredintat sarcina primirii
corespondentei directiei care face mentiunea in registru, anuntand Registratura generala pentru a opera
clasarea in registrul general de intrare-iesire.

Art. 22. Corespondenta in curs de rezolvare, pentru care se asteapta relatii in plus, se pastreaza in
mapa separata pentru fiecare compartiment cu mentiunea ,,lucrari in evidentda”. Termenul de rezolvare si
pentru aceastd corespondenta este tot de 30 de zile.

Art. 23. (1) Pentru lucrarile la care se asteapta raspuns, in caz de intarziere, se fac reveniri scrise,
daca revenirile prin telefon sunt insuficiente.

(2) Expedierea scrisorilor de revenire se face sub numarul initial de inregistrare a corespondentei
in cauzd, cu indicarea la rubrica ,,observatii” a datei in care a fost expediatd scrisoarea de revenire.

SECTIUNEA IV
Redactarea, semnarea si expedierea corespondentei

Art. 24. Actele care se redacteaza din oficiu se Inregistreaza in registrul general de intrare-iesire,
completand rubrica , De la cine provine actul” cu , din oficiu”, iar celelalte rubrici vor fi completate la fel
ca la restul corespondentei.

Art. 25. (1) Actele care privesc aceeasi problemd se conexeazd, primind numadrul primului act
inregistrat. In cazul in care pentru aceeasi problema se primesc mai multe acte provenind de la aceeasi
autoritate, institutie sau petitionar, rezolvarea se va face la una din ele, iar pe celelalte se trece mentiunea



,rezolvat cu nr. .....”. Aceastd mentiune se trece si in registrul general de intrare-iesire la rubrica , modul
de rezolvare”.

(2) In cazul corespondentei a cdrei solutionare necesitd consultarea sau colaborarea mai multor
directii, servicii, birouri sau compartimente de specialitate, aceasta se rezolva prin colaborarea directa
intre functionarii nominalizati, conform rezolutiilor sefilor ierarhici. Daca acelasi act a fost transmis in
copie si altor compartimente, responsabilitatea organizdrii solutiondrii revine functionarului,
compartimentului care a primit originalul.

Art. 26. (1) La formularea rdspunsului unei corespondente sau la crearea unor documente
continutul acestora trebuie sa fie concis, complet si la obiect, cu respectarea stricta a regulilor gramaticale
si de ortografie, iar tehnoredactarea sa respecte regulile de scriere si asezarea estetica a continutului in
pagina.

(2) Corespondenta va purta antetul:

”Consiliul Judetean Covasna

Kovaszna Megye Tandcsa

Covasna County Council”

(3) La dactilografierea corespondentei este obligatorie inscrierea urmatoarelor mentiuni:

a) In partea stanga — sus: se trece numarul de inregistrare, data expedierii si indicativul dosarului;

b) pe ultima fild a actelor redactate, partea de jos: intocmit (numele si prenumele celui care l-a
intocmit), verificat: sef ierarhic (numele si prenumele), nr. exemplare, nr. anexe.

(4) Documentele create pentru uz intern vor fi intocmite potrivit modelului prevazut in anexa nr.
2 la prezente Norme procedurale.

(5) In cazul corespondentei comune cu alte autoritati sau institutii publice, documentele se
redacteazd cu antetul tuturor entitati publice, inregistrandu-se separat, de cdtre fiecare autoritate, dupa
semnarea acesteia de catre cei In drept, intr-un numar de exemplare cerut de fiecare caz In parte.

(6) Directorii executivi, arhitectul-sef, sefii de servicii/birouri, dupa caz, raspund prin semnarea
lor, de modul de redactare a actelor si de exactitatea datelor cuprinse in documente.

Art. 27. (1) Actele redactate vor fi prezentate la semnat presedintelui, vicepresedintilor,
administratorului public, arhitectului-sef sau secretarului general al judetului o data pe zi, pana la orele
9,00, iar In cazurile de urgenta la orice ord in timpul programului de lucru.

(2) Toate actele intocmite din oficiu sau rdspunsurile date la solicitari vor purta in prealabil
semnatura directorilor executivi, in lipsa acestora semnatura directorilor executivi adjuncti,
administratorului public, arhitectului-sef, respectiv sefiilor de servicii/birouri, dupa care se prezinta
pentru semnare presedintelui, vicepresedintelui sau secretarului general al judetului, dupa caz.

(3) Raspunsurile la actele inregistrate vor fi prezentate la semnat la presedinte, vicepresedinti,
administratorul public, arhitectului-sef sau secretarul general al judetului cu 15 zile inainte de expirarea
termenului legal de rezolvare, daca prin lege nu se prevede un termen mai scurt.

Art. 28. (1) Se semneazad obligatoriu de catre Presedintele Consiliului Judetean Covasna
urmadtoarele categorii de acte:

a) notele de fundamentare ale proiectelor de acte normative pentru Guvernul Romaniei;

b) referatele de aprobare ale proiectelor de hotarari ale Consiliului Judetean Covasna pe care le
initiaza;

¢) dispozitiile presedintelui;

(2) Se semneaza obligatoriu de catre Presedintele Consiliului Judetean Covasna si in prealabil de
directorii executivi de resort, arhitectul-sef, sefii de servicii/birouri, respectiv de vicepresedinti, secretarul
general al judetului, daca este cazul, urmatoarele categorii de acte:

a) corespondenta adresata direct Presedintiei Romaniei, Parlamentului, Guvernului Romaniei,
ministerelor si celorlalte organe centrale, precum si institutiei prefectului;

b) corespondenta adresata consilierilor judeteni;

c) corespondenta adresatd consiliilor judetene, municipale, orasenesti si comunale, precum si
primariilor;

d) corespondenta care contine masuri organizatorice sau prin care se dau indrumari agentilor
economici si institutiilor subordonate;

e) avizele/certificatele/adeverintele si autorizatiile date In competenta sa prin lege;

f) actiunile introduse de Consiliul Judetean Covasna la instantele judecétoresti;



g) contractele incheiate de cdtre Consiliul Judetean Covasna;

h) corespondenta practicatd in cadrul relatiilor protocolare cu diverse autoritdti publice si
organisme politice, obstesti, guvernamentale si neguvernamentale din tard si strdindtate,

i) raspunsurile date la petitiile adresate Consiliului Judetean Covasna de cétre cetdteni sau de
cdtre organizatiile legal constituite

(3) Hotdrarile Consiliului Judetean Covasna si Dispozitiile Presedintelui Consiliului Judetean
Covasna se semneaza de cdtre presedinte si se contrasemneaza de catre secretarul general al judetului.

Art. 29. (1) Se semneaza de vicepresedintii Consiliului Judetean Covasna si in mod obligatoriu de
directorii executivi de resort, arhitectul-sef, sefii de servicii/birouri urmatoarele categorii de acte:

a) corespondenta adresatd secretarilor de stat/subsecretarilor de stat atunci cand lucrdrile au
caracter de strictd specialitate;

b) corespondenta adresata directiilor generale de specialitate din ministere si celelalte organe
centrale, in probleme privind domeniile de activitate pe care le coordoneaza;

c) corespondenta adresatd agentilor economici si institutiilor subordonate pe care le coordoneaza,
care contin Indrumadri tehnice sau metodologice de specialitate din domeniile de activitate pe care le
coordoneaza.

(2) Vicepresedintii Consiliului Judetean Covasna pot face comunicari si invitatii care vor purta
numai semndtura acestora, in domeniile in care au delegate competente prin dispozitia emisa de
presedintele Consiliului Judetean Covasna.

(3) Vicepresedintii Consiliului Judetean Covasna semneaza referatele de aprobare la proiectele de
hotarari din sfera activitdtii pe care le coordoneaza, cu exceptia celor care sunt de competenta exclusiva a
presedintelui.

Art. 30. (1) Secretarul general al judetului semneaza urmatoarele categorii de acte:

a) corespondenta cu privire la comunicarea actelor adoptate de Consiliul Judetean Covasna sau
emise de cdtre Presedintele Consiliului Judetean Covasna autoritdtilor, persoanelor juridice si persoanelor
fizice interesate;

b) corespondenta cu privire la extrasele si copiile de pe actele din arhiva Consiliului Judetean
Covasna.

(2) Secretarul general al judetului contrasemneazad hotararile Consiliului Judetean Covasna si
dispozitiile Presedintelui Consiliului Judetean Covasna si avizeaza proiectele de hotdrari ale Consiliului
Judetean Covasna si dispozitiile presedintelui.

Art. 31. (1) Administratorul public, directorii executivi, directorii executivi adjuncti, arhitectul-gef
al judetului, sefii serviciilor/birourilor semneaza, dupa caz, urmatoarele acte:

a) corespondenta de uz intern intre directiile, serviciile, birourile sau compartimentele
functionale din institutie;

b) rapoartele, referatele care stau la baza promovarii proiectelor de hotarari si ale dispozitiilor, cu
informarea prealabila a vicepresedintilor si secretarului general al judetului, dupa caz;

¢) raspunsurile date la petitiile adresate Consiliului Judetean Covasna de cdtre cetateni sau de
cdtre organizatiile legal constituite, dupa caz;

d) cererile de aviz catre unitdtile administrativ-teritoriale, In vederea eliberarii certificatelor de
urbanism.

(2) Administratorul public, directorii executivi, directorii executivi adjuncti, arhitectul-sef al
judetului, sefii serviciilor/birourilor, compartimentele pot face comunicari si invitatii care vor purta
numai semndtura acestora, In domeniile in care au delegate competente prin dispozitia emisd de
presedintele Consiliului Judetean Covasna.

(3) Managerii de proiect ai Unitatilor de Implementare a Proiectelor, sau presedintii comisiilor
numite prin dispozitia presedintelui, semneaza acte stabilite prin dispozitie.

Art. 32. (1) Contractele civile, de achizitii publice, comerciale si de munca si actele aditionale
aferente acestora se semneazad de Presedintele Consiliului Judetean Covasna, de directorul executiv al
Directiei Economice si de conducdtorul compartimentului de specialitate in a carei sfera de atributii se
regaseste obiectul contractului respectiv sau de persoana care le initiazd, dupa caz, cu avizul obligatoriu
al unui consilier juridic din cadrul Compartimentului juridic.



(2) Contractele se inregistreaza si sunt evidentiate Intr-un registru special aflat la
Compartimentul juridic. Contractele sunt semnate pe fiecare pagind de cdtre consilierul juridic Insarcinat
cu verificarea legalitatii prevederilor contractelor.

(3) Contractele individuale de munca sunt Inregistrate si sunt evidentiate Intr-un registru special
aflat la Compartimentul resurse umane.

(4) Redactarea contractelor se realizeaza in comun de cdtre directiile din cadrul aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Covasna ori de cate ori contractul este initiat de Consiliul Judetean
Covasna.

(5) Proiectele de hotarari de Guvern initiate de Consiliul Judetean Covasna, redactate de
compartimentele de specialitate din cadrul Consiliului Judetean Covasna se inregistreaza si sunt
evidentiate Intr-un registru special aflat la Compartimentul juridic. Un exemplar al proiectului de
hotarare de Guvern semnat de Presedintele Consiliului Judetean Covasna si de Prefectul judetului
Covasna se pastreaza si se arhiveaza la Compartimentul juridic.

Art. 33. (1) Documentele aferente proiectelor de finantare din fonduri nationale si internationale
vor fi semnate, dupa caz, si de membrii unitdtilor de implementare sau responsabili de proiecte, dupa
cum urmeaza:

a) managerii de proiect semneaza orice document realizat in cadrul proiectelor, conform
solicitarii finantatorilor;

b) responsabilii financiari semneaza documentele justificative solicitate, in vederea validarii
cheltuielilor eligibile si efectuarea platilor;
C) secretarii unitdtilor de implementare a proiectelor semneaza si aplicd parafa , pentru

conformitate cu originalul” pe copiile documentelor.

(2) Stampilele la care se face mentiune la art. 36 din regulament, se aplica si pe semnaturile
membrilor unitatilor de implementare a proiectelor, prevazute la alin. (1) din prezentul articol.

Art. 34. Adeverintele care atesta calitatea de salariat si cele care atestd virarea contributiei la
asigurarile sociale si asigurarile de sanatate vor fi semnate de vicepresedinte si directorul executiv al
Directiei economice.

Art. 35. (1) In absenta persoanelor nominalizate pentru semnarea actelor, aceasta va fi semnata de
loctiitorii de drept sau de alte persoane desemnate prin dispozitia presedintelui.

(2) Cand se semneazad , pentru” in locul titularului semnaturii se va folosi urmatoarea formula:

De ex. ,,p. Presedinte”

,Numele si prenumele celui care semneaza”
,Functia”

(3) Nu se admite ca pe acte, corespondenta si alte documente sa existe doud semndturi , pentru”,
obligatoriu ca cel putin una sa fie a titularului.

Art. 36. Modul de aplicare a stampilelor la corespondenta este stabilit prin dispozitie separata a
Presedintelui Consiliului Judetean Covasna.

Art. 37. Dupd semnarea de cdtre persoanele competente, corespondenta se preia de salariatul
imputernicit, care controleaza existenta anexelor si opereazd in registrul de evidenta sumara descarcarea
actului respectiv. Concomitent se efectueaza operatiunea si in calculator.

Art. 38. Corespondenta se predd in vederea expedierii la Registratura generala a Consiliului
Judetean Covasna pe baza registrului de evidenta a fiecdrei directii, cu semnatura de primire a
salariatului de la Registratura generald, in fiecare zi de lucru pana la ora 11%.

Art. 39. Salariatul de la Registratura generald al Consiliului Judetean Covasna verificd actele la
primire, le inregistreazd dandu-le numar nou sau acelasi numar sub care a fost inregistrat actul la intrare,
dupa caz, completeaza in registrul general de intrare-iesire rubricile privind expedierea, aplicd stampila
si restituie exemplarul de casa al corespondentei. Expedierea documentelor se opereaza si in calculator.

Art. 40. Exemplarul de casd raméane la compartimentul care a redactat actul, se ataseaza la actul
de baza (originalul intrat) si se pastreaza in dosare.

Art. 41. Salariatul de la Registratura generala sorteaza corespondenta pe destinatari, dupa care
pregateste plicurile, trecand pe fiecare dintre acestea numadrul de Inregistrare, numele destinatarului si
adresa completa. Atat pe act, cat si pe plic, numele destinatarului se va trece complet, citeti si nu prin
initiale.



Art. 42. Expedierea corespondentei se face, de regula prin postd, cu borderou de expediere. In
situatii deosebite corespondenta se expediazd pe baza de semndtura in condica de expediere, prin curier
sau prin posta secreta.

CAPITOLUL III
Pregatirea documentelor pentru pastrare

Art. 43. (1) In primul trimestru al fiecirui an, compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Covasna vor proceda la pregatirea arhivarii documentelor create in
anul precedent, astfel:

- ordonarea documentelor, pe dosare, incepand cu luna ianuarie si terminand cu luna decembrie
a anului anterior;

- numerotarea filelor;

- snuruirea si parafarea dosarelor;

- certificarea numarului de file ale dosarului;

- consemnarea pe coperta dosarului a continutului documentelor din dosare si a termenului de
pastrare, potrivit nomenclatorului arhivistic;

- Intocmirea inventarului pe directii, servicii, birouri, compartimente si pe termen de pastrare;

- predarea documentelor la arhiva.

(2) Dupa constituire, numerotare, semnarea procesului-verbal, dosarele se vor pastra pana in al
doilea an de la constituire cand se vor preda la arhiva.

(3) Eliberarea unor documente in copie, dupa cele existente in arhiva se face pe baza de cerere
justificata de catre persoana care raspunde de arhiva.

CAPITOLUL 1V
Controlul circulatiei actelor

Art. 44. (1) Salariatul de la Registratura generala prezinta lunar secretarului general al judetului
stadiul de rezolvare (lista pe directii a actelor restante) conform art. 21 alin. (2).

(2) Secretarul general al judetului va aduce la cunostinta conducdtorului compartimentului de
specialitate pentru a lua masurile necesare in vederea solutiondrii si formuldrii raspunsului In cel mai
scurt timp.

Art. 45. Prin grija secretarului general al judetului se va asigura verificarea bilunara a modului de
conducere a registrelor de intrare-iesire.

Art. 46. Salariatii din cadrul cabinetului presedintelui, vicepresedintilor, secretarului general al
judetului, precum si de la directii, servicii au obligatia descarcdrii din Registrul general de intrare-iesire
de la Registratura generald a Consiliului Judetean Covasna si din registrele sumare de intrare-iesire a
modului de rezolvare a actelor si de arhivarea acestora.

Art. 47. Functionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate au obligatia
pastrarii confidentialitatii asupra faptelor, informatiilor sau documentelor de care iau cunostinta in
exercitarea atributiilor ce le revin, atadt pentru corespondenta ce o primesc In lucru, cat pentru
documentele ce le creeaza.

Art. 48. intregul personal din aparatul de specialitate al consiliului judetean este obligat sa
cunoascd, sa respecte si s aplice prevederile prezentului regulament. Nerespectarea acestuia, constituie
abatere disciplinara si se sanctioneazd in conditiile legii.

CAPITOLUL V
Dispozitii finale

Art. 49. Primirea si expedierea corespondentei prin posta speciala se realizeaza potrivit
prezentului regulament in registrul special aflat la Cabinetul presedintelui, de persoanele imputernicite
in acest sens de catre Presedintele Consiliului Judetean Covasna.

Art. 50. Primirea, pastrarea si manipularea documentelor secrete se face conform normelor legale
in materie si cu aplicarea prevederilor prezentei Norme procedurale.



Art. 51. Actele/documentele create pe mijloace electronice, indiferent de forma si de modalitatea
de stocare, care se Incadreaza in categoria celor reglementate de art. 2 din Legea nr. 111/1995 privind
Depozitul legal de documente, republicatd, vor fi trimise prin grija secretarului general al judetului
institutiilor prevazute de lege.

Art. 52. Prevederile referitoare la inregistrarea, urmarirea si arhivarea electronicd a documentelor
intra In vigoare la data punerii in functionare a sistemului implementat in acest sens.

Art. 53. Dispozitiile prezentei se completeazd cu prevederile dispozitiei Presedintelui Consiliului
Judetean Covasna privind desemnarea inlocuitorului de drept al Presedintelui Consiliului Judetean
Covasna si delegarea unor atributii ale acestuia vicepresedintilor, secretarului general al judetului
precum si Administratorului public.

Art. 54. Primirea, Inregistrarea, circulatia si arhivarea documentelor semnate cu semnatura
electronica se va face potrivit Normelor procedurale aprobate prin Dispozitia Presedintelui Consiliului
Judetean Covasna nr. 229/2020 privind stabilirea tipului de semnatura electronica aplicabila pentru
persoane fizice sau juridice in relatia cu Consiliul Judetean Covasna.

Art. 55. Anexele nr. 1 si 2 fac parte integranta din prezentele Norme procedurale.




Anexanr. 1
la Normele procedurale

Art. 1. In cadrul aparatului de specialitate al consiliului judetean se conduc urméitoarele registre
de evidenta:

a) Registrul general de intrare-iesire cu nr. de la 1 pana la 20.000, cu urmatoarea exceptie: in anul
2022 de la 1 pana la 15.000, respectiv de la 17.001 pana la 20.000;

b) Registrul de evidentd a cererilor privind accesul la informatiile de interes public;

c) Registrul de evidenta a petitiilor;

d) Registrul de audiente;

e) Registrul de evidenta a informatiilor clasificate care se conduce si se pastreazd de catre
functionarul de securitate si nu constituie obiectul prezentului regulament;

f) Registrul de evidenta al Autoritatii Teritoriale de Ordine Publicd Covasna;

Art. 2. Inregistrarea actelor in registrele previzute la articolul precedent se realizeazd de
functionarii desemnati.

Art. 3. Potrivit legislatiei In vigoare, aparatul de specialitate al consiliului judetean conduce
urmatoarele evidente speciale:

a) Registrul de evidenta a hotdrarilor consiliului judetean - se conduce si se pastreaza de
Compartimentul administratie publica;

b) Registrul de evidentd a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean - se conduce si se
pastreaza de Compartimentul administratie publica;

¢) Registrul de comunicare la Institutia Prefectului — judetul Covasna a hotdrarilor Consiliului
Judetean Covasna si a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean - se conduce si se pastreaza de
Compartimentul administratie publica;

d) Registrul electronic al declaratiilor de avere pentru presedinte si consilierii judeteni - se
conduce si se pastreaza de persoana desemnata prin dispozitia presedintelui consiliului judetean;

e) Registrul electronic al declaratiilor de interese pentru presedinte si consilierii judeteni - se
conduce si se pastreaza de persoana desemnatd prin dispozitia presedintelui consiliului judetean;

f) Registrul electronic al declaratiilor de avere ale functionarilor publici - se conduce si se
pastreaza de persoana desemnata prin dispozitia presedintelui consiliului judetean;

g) Registrul electronic al declaratiilor de interese ale functionarilor publici - se conduce si se
pastreaza de persoana desemnata prin dispozitia presedintelui consiliului judetean;

h) Evidenta contractelor incheiate de Judetul Covasna - se conduce si se pastreaza la
Compartimentul juridic;

i) Registrul de evidentd a certificatelor de urbanism - se conduce si se pdastreaza la
Compartimentul urbanism si G.LS,, aflat in subordinea arhitectului-sef;

j) Registrul de evidenta a autorizatiilor de construire - se conduce si se pdstreazd la
Compartimentul urbanism si G.LS., aflat In subordinea arhitectului-sef;

k) Registrul de evidentd a autorizatiilor de demolare - se conduce si se pastreaza la
Compartimentul urbanism si G.LS., aflat in subordinea arhitectului-sef;

1) Registrul de evidenta a avizelor tehnice emise de Comisia Tehnica de Amenajare a Teritoriului
si de Urbanism de pe langd Consiliul Judetean Covasna - se conduce si se pastreazd la secretariatul
comisiei;

m) Registrul de evidenta a avizelor tehnice emise de Comisia tehnico-economica a Consiliului
Judetean Covasna - se conduce si se pastreazad la secretariatul comisiei;

n) Registrul de evidenta a avizelor tehnice emise de Comisia Judeteana pentru Protectia
Monumentelor, Ansamblurilor si Siturilor Istorice de pe langad Consiliul Judetean Covasna - se conduce si
se pastreaza la secretariatul comisiei.

Art. 4. In activitatea aparatului de specialitate se mai conduc si alte evidente care nu presupun o
inregistrare si atribuirea unui numar sub care s circule documentul, cum sunt:

a) Registrul de evidentd a cauzelor - se conduce si se pastreazd la Compartimentul juridic;

b) Registrul de termene a cauzelor - se conduce si se pastreazd la Compartimentul juridic;

) Registru de evidenta a proiectelor de hotdrari ale guvernului initiate sau semnate de Judetul
Covasna - se conduce si se pastreaza la Compartimentul juridic;



d) Registrul de evidenta a proiectelor de stemd depuse la Comisia judeteana Covasna de
analizarea proiectelor de stema ale judetului, precum si a municipiilor, oraselor si comunelor din judetul
Covasna - se conduce si se pastreazd de Compartimentul administratie publica;

e) Registrul de evidenta a notificdrilor primite de Consiliul Judetean Covasna in baza Legii nr.
10/2001 - se conduce si se pastreaza la Directia juridica si dezvoltarea teritoriului;

f) Registrul contractelor de muncd si a actelor aditionale — se conduce si se pastreaza la
Compartimentul resurse umane;

g) Registrul de control si reclamatii se conduce si se pastreaza la Compartimentul control
urbanism;

h) Registrul de evidenta a planurilor urbanistice - se conduce si se pastreaza Compartimentul
urbanism si G.L.S.




Anexa nr. 2 la Normele procedurale

Consiliul Judetean Covasna

Kovaszna Megye Tanacsa
Covasna County Council Memo

Se aproba,
Semnatura
functia, numele si prenumele
persoanei care semneaza

(dupa caz)

Subiect/Targy:
Data/Datum:
Intocmit/Szerzé:
Destinatar/Cimzett:

Exemplar/Masolat:

- Formula de introducere, cu precizari privind subiectul la care se face referire sau

numadrul documentului la care se raspunde.

- Continutul - prezentarea problemei tratate.

- Formula de incheiere.

Semnatura
functia, numele si prenumele persoanei care semneaza



