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ROMANIA
JUDETUL BISTRITA-NASAUD

CONSILIUL JUDETEAN
PRESEDINTE

DISPOZITIE

privind aprobarea Normelor metodologice privind circuitul
documentelor neclasificate si al documentelor clasificate in cadrul
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud

Presedintele Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud;

Avand in vedere:

- referatul nr. IC/481 din 15.01.2013 al Directiei administratie locala;

- prevederile Hotararii Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud nr. 41/2012
privind aprobarea organigramei si a statului de functii la aparatul de
specialitate al Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud pe anul 2012;

- prevederile Hotararii Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud nr. 89/2012
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului
de specialitate al Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud;

- prevederile Dispozitiei Presedintelui Consiliului Judetean nr. 163/2012
privind delegarea unor atributii domnului Pugna Alexandru, vicepresedinte al
Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud;

- prevederile Dispozitiei Presedintelui Consiliului Judetean nr. 164/2012
privind delegarea unor atributi domnului Dolha Nechita-Stelian,
vicepresedinte al Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud,;

- prevederile Dispozitiei Presedintelui Consiliului Judetean nr. 151/2011
privind exercitarea controlului financiar preventiv propriu;

- prevederile Dispozitiei Presedintelui Consiliului Judetean nr. 273/2012
privind stabilirea consilierilor juridici din cadrul Serviciului juridic, contencios,
resurse umane responsabili cu activitatea de asistenta juridica in cadrul
proiectelor finantate din fonduri europene sau cofinantate din fonduri
guvernamentale;

- prevederile Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- prevederile Instructiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii si
detinatorii de documente aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin
Ordinul de zi nr. 217/23.05.1996;

- prevederile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public;
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- prevederile Hotdrarii Guvernului Romaniei nr. 123/2002 privind
aprobarea normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001;

- prevederile Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitiilor aprobata cu modificari prin Legea nr.
233/2002;

- prevederile Legii nr. 75/1994 privind arborarea drapelului Romaniei,
intonarea imnului national si folosirea sigilillor cu stema Romaniei de catre
autoritatile si institutiile publice;

- prevederile Hotararii Guvernului nr. 544/2003 privind modelul sigiliilor
cu stema Romaniei, pastrarea si utilizarea acestora, precum si scoaterea din
folosinta a sigiliilor cu stema Romaniei, uzate sau care devin nefolosibile;

- prevederile Hotdrarii Guvernului nr. 1157/2001 pentru aprobarea
Normelor privind arborarea drapelului Romaniei, intonarea imnului national si
folosirea sigiliillor cu stema Romaniei;

- prevederile Hotararii Guvernului nr. 1723/2004 privind aprobarea
Programului de masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii
cu publicul;

- prevederile Legii nr. 182 din 12 aprilie 2002 privind protectia
informatiilor clasificate, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile Ordonantei nr. 33/2002 privind reglementarea eliberarii
certificatelor si adeverintelor de catre autoritatile publice centrale si locale;

- prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publica;

- prevederile Hotararii Guvernului nr. 1007 din 4 octombrie 2001 pentru
aprobarea Strategiei Guvernului privind informatizarea administratiei publice;

- prevederile Hotararii Guvernului nr. 1440 din 12 decembrie 2002
privind aprobarea Strategiei nationale pentru promovarea noii economii si
implementarea societatii informationale;

- prevederile Legii nr. 92/2007 a serviciilor de transport public local;

- prevederile Ordinului nr. 353/2007 pentru aprobarea Normelor de
aplicare a Legii serviciilor de transport public local nr. 92/2007;

- prevederile Legii nr. 50 din 29 iulie 1991, republicata, privind
autorizarea executarii lucrarilor de constructii;

- prevederile Ordinului nr. 839/2009 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii
lucrarilor de constructii;

- Avizul de legalitate nr. I/A/480 din 15.01.2013 al Serviciului juridic,
conteqcios, resurse umane.

In temeiul prevederilor 104 alin. (1) lit. “a” si art. 106 din Legea nr.
215/2001 privind administratia publica locald, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare,
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DISPUNE:

Art.1. Se aproba Normele metodologice privind circuitul documentelor
neclasificate si al documentelor clasificate in cadrul aparatului de specialitate
al Consiliului Judetean Bistrita-Ndsaud conform Anexei care face parte
integranta din prezenta dispozitie.

Art.2. Prezenta Dispozitie intra in vigoare in termen de 10 zile de la
emitere, data la care se abroga Dispozitia Presedintelui Consiliului Judetean
Bistrita-Nasaud nr. 11/2010 privind pastrarea si folosirea stampilelor si a
sigiliului Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud, respectiv Dispozitia Presedintelui
Consiliului  Judetean Bistrita-Nasaud nr. 27/2010 privind primirea,
inregistrarea, rezolvarea, circuitul, redactarea, semnarea, stampilarea,
expedierea corespondentei precum si constituirea arhivei in cadrul
compartimentelor din aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Bistrita-
Nasaud.

Art.3. Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei dispozitii se
incredinteaza directiile, serviciile/birourile din cadrul aparatului de specialitate
al Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud.

Art.4. Prezenta dispozitie se comunica de catre Serviciul comunicare,
relatii publice si relatii externe cu:

- Vicepresedintii Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud;

- Secretarul judetului;

- Administratorul public;

- Directia administratie localg;

- Directia economica;

- Directia dezvoltare durabila, proiecte europene;

- Arhitect sef;

- Biroul audit public intern;

- Biroul achizitii publice;

- Serviciul salvamont;

- Compartimentul cabinet presedinte;

- Cabinet vicepresedintj;

- Compartiment autoritatea judeteana de transport;

- Institutia Prefectului judetul Bistrita-Nasaud.

PRESEDINTE,
EMIL RADU MOLDOVAN

SECRETARUL JUDETULUI,
IOSIF REDL
Nr. 14
Din 24.01.2013

Jurje Ana/Moldovan Nicoleta/3 ex.
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Anexa
la Dispozitia nr. 14 din 24.01.2013

NORME METODOLOGICE
privind circuitul documentelor neclasificate si al documentelor
clasificate in cadrul aparatului de specialitate
al Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud

Cap. 1. Dispozitii generale

Art.1. Prezentele norme metodologice au ca obiect reglementarea
procedurilor operationale privind primirea, inregistrarea, repartizarea,
circuitul, rezolvarea, redactarea, semnarea, expedierea documentelor precum
si constituirea arhivei in cadrul compartimentelor de specialitate din aparatul
de specialitate al Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud.

Art.2. Procedurile stabilite se aplicd in mod obligatoriu de intregul
aparat de specialitate al Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud, indiferent de
functie, felul sau durata relatiilor de serviciu.

Art.3. Prin notiunea de ,document” se intelege orice act adresat
Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud indiferent de modul de expediere -
personal, prin posta, posta speciala, posta electronica, curier, fax sau nota
telefonica, precum si toate actele intocmite de structurile de specialitate din
cadrul consiliului judetean.

Art.4. (1) In cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean
Bistrita-Nasaud se conduc urmatoarele registre de evidenta:

a) Registrul de intrare-iesire;

b) Registrul de evidenta a petitiilor;

c) Registrul de evidenta a cererilor privind accesul la informatiile de
interes public;

d) Registrul de audiente;

e) Registrul unic de evidenta a registrelor, condicilor, borderourilor si a
caietelor pentru insemnari clasificate.

Registrele prevazute la literele “a-d” se tin in format electronic si se
listeaza si arhiveazd anual.

Inregistrarea actelor in registrele prevazute la literele ,a - e” se
realizeaza de functionarii desemnati din cadrul Serviciului comunicare, relatii
publice si relatii externe.

(2) Potrivit legislatiei in vigoare, aparatul de specialitate al Consiliului
Judetean Bistrita-Ndasaud conduce si alte evidente speciale, dupa cum
urmeaza:
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1. Serviciul juridic contencios, resurse umane conduce Si
pastreaza urmatoarele registre de evidenta:

a) Registrul general de evidenta a cauzelor procesuale;

b) Registrul de termene, in format electronic;

c) Opis alfabetic al cauzelor procesuale;

d) Registrul de evidenta a cererilor la Legea 112/1995 privind
reglementarea situatiei juridice a unor imobile cu destinatia de
locuinte, trecute in proprietatea statului;

e) Registrul de exproprieri pentru cauza de utilitate publica;

f) Registrul de evidenta a proiectelor de hotdrare de Guvern;

g) Registrul general de evidenta a salariatilor;

h) Registrul de evidenta a functionarilor publici;

i) Condicile de prezenta;

j) Registrul declaratiilor de avere ale aparatului de specialitate al
consiliului judetean;

k) Registrul declaratiilor de interese ale aparatului de specialitate al
consiliului judetean.

2. Serviciul comunicare, relatii publice si relatii externe
conduce si pastreaza urmatoarele registre de evidenta:

a) Registrul de evidenta a hotararilor consiliului judetean;

b) Registrul de evidenta a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean;

c) Registrul declaratiilor de avere pentru presedinte si consilierii
judeteni;

d) Registrul declaratiilor de interese pentru presedinte si consilierii
judeteni;

e) Registrul declaratiilor de interese personale ale alesilor locali;

f) Registrul de evidentda a corespondentei Autoritatii Teritoriale de
Ordine Publica;

g) Registrul de evidenta a dispozitilor presedintelui ATOP si a
hotararilor ATOP;

h) Registrul de evidenta a Monitorului Oficial al Judetului Bistrita-
Nasaud;

i) Registrul de evidenta a actelor primite spre publicare in Monitorul
Oficial al Judetului Bistrita-Nasaud;

j) Registrul de evidenta curenta a intrarilor si iesirilor unitatilor
arhivistice;

k) Registrul de depozit a arhivei institutiei;

|) Registrul inventar de matrice sigilare;

m)Registrul privind evidenta cererilor de eliberare de certificate, copii si
extrase de pe documentele din arhiva;

n) Registre cu procese-verbale ale comisiilor de specialitate ale
Consiliului Judetean;

0) Condica de evidenta primiri adrese recomandate;
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p) Condica de evidenta avize posta;

q) Condica de evidenta expedierea corespondentei in oras;

r) Condica de evidenta expedierea corespondentei la comune;

s) Condica de evidenta distribuire documente interne.

3. Serviciul buget, finante, contabilitate, taxe si impozite
conduce si pastreaza urmatoarele registre de evidenta:

a) Registrul de casa;

b) Registrul jurnal;

c) Registrul inventar;

d) Registrul Carte Mare;

e) Registrul de evidenta a ordinelor de plata.

4. Biroul logistic conduce si pastreaza urmadtoarele registre de
evidenta:

a) Registrul unic de evidenta a accidentatior in munca;

b) Registrul unic de evidenta a incidentelor periculoase;

c) Registrul unic de evidenta a accidentelor usoare;

d) Registrul unic de evidenta a accidentatior in munca ce au ca urmare
incapacitate de munca mai mare de 3 zile de lucru;

e) Registrul unic de control;

f) Registrul de evidenta a deseurilor colectate selectiv.

5. Compartiment coordonare institutii subordonate,
administrare domeniu public si privat al judetului conduce si pastreaza
urmatoarele registre de evidenta:

a) Registrul de evidenta a contractelor economice.

6. Serviciul salvamont conduce si pastreaza urmatoarele registre de
evidenta:

a) Registrul de evidenta a voluntarilor;

b) Registrul de evidenta interventii.

7. Serviciul dezvoltare durabila, mediu, utilitati publice pot
conduce si pastra, pe perioada derularii proiectelor, urmatoarele registre de
evidenta:

Compartiment UIP Management Deseuri:

a) Registrul de corespondenta;

b) Registrul de arhivare;

c) Registrul de control;

Compartiment Mediu, Utilitati Publice:

a) Registrul de corespondenta — Proiect Sistem de management eficient
al sitului de importanta comunitara si a ariei protejate de interes
national Pestera Tausoarelor.

8. Compartiment urbanism amenajarea teritoriului conduce si
pastreaza urmatoarele registre de evidenta:

a) Registrul de evidenta a certificatelor de urbanism;

b) Registrul de evidenta a autorizatiilor de construire;
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c) Registrul de evidenta a avizelor arhitectului-sef privind masura 221-
Prima impadurire a terenurilor agricole, din cadrul PNDR,;

d) Registrul de evidenta privind regularizarea taxei de autorizare;

e) Registrul de evidentd privind avizele emise de arhitectul-sef, in
calitate de sef al structurii de specialitate/compartimentului din
cadrul consiliului judetean;

f) Registrul de evidenta a avizelor Comisiei Tehnice de Amenajare a
Teritoriului si Urbanism.

9. Serviciul administrare drumuri judetene conduce si pastreaza

urmatoarele registre de evidenta:

a) Registrul de evidenta a acordurilor prealabile si a autorizatiilor de
amplasare si executie in zona drumurilor judetene;

b) Registrul de evidenta a documentatiilor tehnico-economice pentru
lucrarile de drumuri si poduri.

10. Compartiment autoritatea judeteana de transport conduce
si pastreaza Registrul de evidenta a Licentelor de traseu pentru servicii de
transport public judetean de persoane prin curse regulate speciale.

11. Biroul audit public intern conduce si pastreaza Registrul de
evidenta a ordinelor de serviciu, notificari privind declansarea misiunii de
audit intern, proiecte de rapoarte de audit intern si corespondenta interna cu
structurile auditate.

12. Biroul achizitii publice conduce si pastreaza Registrul de
evidenta al contractelor de achizitii publice.

13. Cabinet presedinte conduce si pastreaza urmatoarele registre
de evidenta:

a) Registrul de evidenta a ordinelor de deplasare, in format electronic;

b) Registrul cu borderourile privind corespondenta prin posta speciala.

(3) Toate registrele enumerate mai sus, obligatoriu, incepand cu data
prezentei, se vor inregistra in Registrul de intrare-iesire de la registratura
generala.

(4) Registrele respective se vor numerota, iar pe ultima fila nescrisa
se va face urmatoarea certificare: "Prezentul registru (condicd) contine __
file”, in cifre si intre paranteze, in litere, dupa care se semneaza de catre
lucratorul de la compartimentul creator si se pune data certificarii.

(5) Inregistrarea documentelor se va face pe ani calendaristici, in
ordinea cronologica a adoptarii sau emiterii, iar la sfarsitul fiecarui an, se va
incheia un proces-verbal care va cuprinde numarul filelor folosite pentru
inregistrare si numarul actelor inregistrate sub semndtura directorului
executiv sau a sefului serviciului/sefului biroului si a functionarului care tine
evidenta.

(6) Face exceptie de la regula stabilitda in alineatele precedente
corespondenta care are inscris pe plic in interiorul acestuia mentiunile
“secret” sau “secret de serviciu”, care se inregistreaza in evidente separate,



MONITORUL OFICIAL AL JUDETULUI BISTRITA-NASAUD NR. 2 / 24 ianuarie 2013 9

respectiv in Registrul unic de evidenta a registrelor, condicilor, borderourilor
si a caietelor pentru insemnari clasificate.

Art.5.(1) Toate documentele intrate, iesite sau avand caracter intern
se inregistreaza intr-o singura evidenta, cronologic, in ordinea primirii sau
expedierii lor, folosind Registrul de intrare-iesire de la registratura generala.

(2) Faxurile, mesajele electronice si alte documente primite pe orice
cale la cabinetele conducerii sau la nivelul directiilor aparatului de specialitate
de la institutiile publice centrale sau locale, serviciile publice deconcentrate,
ONG-uri si alte persoane juridice sau fizice, se prezinta obligatoriu pentru a fi
inregistrate la registratura generala in aceeasi zi sau in ziua urmatoare, dupa
caz, in functie de ora comunicarii.

Cap.II. Primirea si inregistrarea documentelor neclasificate

1. Primirea corespondentei la registratura generala a
institutiei:

Art.6.(1) In timpul programului de lucru, registratura generald
primeste corespondenta prezentata direct de cetateni, prin curieri sau adusa
prin posta, posta militara, email-urile, corespondenta descarcata electronic de
la Agentia Nationala a Functionarilor Publici si faxurile transmise pentru
consiliul judetean.

(2) Corespondenta venita dupa program se primeste de catre
personalul de paza, care o va preda la registratura generala a doua zi, iar cea
primita in zilele de sarbatoare se va preda in prima zi lucratoare.

(3) Se interzice personalului din aparatul propriu sa primeasca direct
corespondentd sau sa rezolve corespondenta neinregistrata.

Art.7.(1) In vederea inregistrarii, corespondenta primitd la
registratura generald se sorteaza, de catre functionarul public cu atributii in
acest sens, cu respectarea urmatoarelor reguli:

- plicurile cu corespondenta adresata direct presedintelui,
vicepresedintilor, administratorului public si secretarului judetului cu
mentiunea “personal” sau “confidential”, se predau nedeschise, urmand ca
dupa restituire, sa se inregistreze;

- plicurile cu corespondenta adresata direct compartimentelor sau
persoanelor din aparatul de specialitate, se vor preda direct destinatarului, iar
in situatia in care corespondenta respectiva se refera la activitatile institutiei,
aceasta se va preda registraturii generale, urmand sa-si urmeze procedurile
de inregistrare, repartizare, rezolvare, redactare si semnare.
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(2) Corespondenta transmisa de catre autoritdtile administratiei
publice centrale si alte institutii publice, prin intermediul postei speciale, se
preia, pe baza de semnaturd, de persoana desemnatd in acest sens si se
prezinta presedintelui.

(3) Descdrcarea corespondentei electronice cu Agentia Nationald a
Functionarilor Publici se face prin grija functionarului din cadrul Serviciului
juridic contencios, resurse umane.

2. inregistrarea corespondentei:

Art.8. inregistrarea, evidenta si urmdrirea circulatiei actelor in
Consiliul Judetean Bistrita-Nasaud se face exclusiv prin reteaua de
calculatoare, folosind aplicatiile electronice: “Registrul de intrare-iesire”,
“Registrul de petitii”, “Registrul informatii de interes public” de catre
functionarii de la registratura generala.

Art.9. Inregistrarea actelor se face in ordinea primirii, in Registrul de
intrare-iesire, pe ani calendaristici, incepand cu numarul 1, respectandu-
se prescriptiile fiecarei rubrici, inclusiv cu indicativul compartimentelor din
Nomenclatorul arhivistic, aprobat prin Dispozitia Presedintelui Consiliului
Judetean Bistrita-Nasaud.

Art.10.(1) Pe fiecare act intrat la consiliul judetean, se aplica, in
coltul din dreapta sus, parafa de inregistrare, in care se inscrie numarul de
inregistrare, ziua, luna si anul, precum si numarul filelor si numarul anexelor.
In cazul in care documentul se compune din mai multe file, sau lucrarea
contine mai multe acte, parafa se aplica pe prima fila, respectiv pe primul act.

(2) Daca dintr-un act primit nu rezulta adresa autoritatii sau a
institutiei emitente, respectiv a petitionarului, se pastreaza plicul, care se
anexeaza lucrdrii, dacd acesta contine adresa respectiva, in caz contrar se
claseaza.

(3) Daca lipsesc anexele sau filele mentionate in actul inregistrat,
personalul de la registratura generala face mentiunea despre aceasta situatie
pe actul respectiv, in caz contrar este raspunzator pentru pierderea lor.

(4) Dupa inregistrarea actelor prezentate personal de catre cetdteni,
se comunica acestora numarul de inregistrare.

Art.11.(1) Documentele care se refera la aceeasi problema se
conexeazad, cronologic, la primul document inregistrat, facandu-se mentiunea
in Registrul de intrare-iesire “conexat la nr. ___".

(2) Documentele prin care se comunica raspuns la o adresa a
institutiei, se vor inregistra cu numarul adresei respective, fara a se atribui un
numar de inregistrare nou, facandu-se mentiunea “la nr. __ ", insa se va
inscrie data primirii documentului.
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(3) Documentele rezolvate si expediate vor primi numarul de
inregistrare al documentelor intrate la care se raspunde si se va inscrie data
expedierii documentului.

Art.12. In cazul unor erori de inregistrare se taie peste inregistrarea
eronata (nu se sterge, nu se acopera cu fluid corector) si se face o noua
inregistrare, corectarea fiind atestata de cel care a facut-o cu indicarea
numelui/prenumelui si semnatura.

Art.13. Actele adresate gresit se inregistreazd si se transmit, cu
adresa de inaintare, celor competenti pentru rezolvare, daca acest lucru se
poate cunoaste ori, se restituie sau se comunica despre gresita adresare
emitentului, dupa caz, prin grija Serviciului comunicare, relatii publice si relatii
externe.

Cap.I11. Repartizarea documentelor neclasificate

Art.14.(1) Dupad inregistrare, documentele se transmit, dupa caz,
pentru repartizare, potrivit Anexei nr. 1 la prezentele norme metodologice.

(2) Repartizarea documentelor se realizeaza de catre presedinte,
administratorul public, vicepresedinti si secretarul judetului, conform
organigramei institutiei si regulamentul de organizare si functionare al
aparatului de specialitate, indicandu-se numele, eventual rezolutia si termenul
de rezolvare.

Art.15.(1) Persoanele responsabile cu evidenta corespondentei de la
cabinete, directii, servicii, birouri confirma in calculator corespondenta primita
si preluata prin borderou/condica, sub semnatura si o prezinta pentru
repartizare.

(2) Fiecare sef de serviciu/birou va desemna o persoana
responsabila cu evidenta si circulatia actelor din cadrul
serviciului/biroului respectiv, aceasta atributie fiind specificata in fisa postului.

(3) Persoanele prevazute la alin.(1), dupa repartizarea electronica in
Registrul de intrare-iesire, predau corespondenta prin borderou/condica, sub
semnatura, sefilor de serviciu sau persoanelor nominalizate, conform
rezolutiilor, pentru rezolvare.

(4) Persoanele responsabile cu evidenta si circulatia actelor au
obligatia sa sesizeze despre existenta unei corespondente urgente.

(5) In situatii de urgenta, cand presedintele, vicepresedintii,
administratorul public al judetului, secretarul judetului sau directorul
repartizeaza corespondenta direct nominal unor persoane pentru rezolvare,
acestea au obligatia de a informa seful ierarhic asupra corespondentei
primite.

(6) Corespondenta repartizata gresit unor directii, servicii, birouri din
cadrul consiliului judetean se restituie, pentru modificarea rezolutiei, respectiv
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rerepartizarea prin Registrul de intrare-iesire, conform rezolutiei modificate si
prin borderou/condica.

(7) In cazul corespondentei a carei solutionare necesita consultarea
sau colaborarea mai multor directii, servicii, birouri aceasta se rezolva prin
colaborarea directd intre persoanele nominalizate, conform rezolutiilor sefilor
ierarhici. Dacd acelasi act a fost transmis in copie si altor compartimente,
responsabilitatea organizarii solutionarii revine persoanei, compartimentului
care a primit originalul.

(8) Directiile/serviciile/birourile/compartimentele tin evidenta actelor
intrate, iesite si create in registrul propriu, urmarind repartizarea acestora
persoanelor nominalizate pentru rezolvare si in programul electronic.

(9) Persoana cdreia i s-a incredintat sarcina rezolvarii unei
corespondente este obligatd sa verifice exactitatea numerelor de inregistrare
a actelor, existenta anexelor, unde este cazul, avand obligatia sd urmareasca
rezolvarea in termen a acesteia, expedierea si clasarea la dosar, conform
Nomenclatorului arhivistic si a dispozitiilor prezentelor norme metodologice.

(10) In cazul pierderii unui act persoana vinovata va instiinta seful
ierarhic, care va lua masurile necesare pentru reconstituirea lui, potrivit legii.
Actul reconstituit va purta numarul de inregistrare al actului pierdut si viza
sefului structurii de specialitate caruia i s-a repartizat spre rezolvare.

Cap.IV. Rezolvarea, redactarea si semnarea
documentelor neclasificate

Art.16.(1) Termenul general de rezolvare a corespondentei este cel
prevazut de Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitiilor, aprobata si modificata prin Legea nr.
233/2002.

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

Art.17.(1) Documentele se redacteazda respectand regulile de
ortografie si de punctuatie specifice limbii romane, stilul de redactare folosit
sa reflecte concizie, claritate, corectitudine, sobrietate, politete, asfel incat
documentul sa aiba caracter oficial.

(2) Documentele create si prezentate spre semnare, intocmite de
catre aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud trebuie
sa cuprinda:

a) antetul - Consiliul Judetean Bistrita-Nasaud, numele in clar al

structurii, datele de identificare;

b) numarul si data inregistrarii;

c) obiectul documentului;
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d) destinatarul — denumirea institutiei, adresa postald, functia, numele
si prenumele conducatorului institutiei sau persoanei careia i se
adreseaza documentul;

e) titlul documentului — delimitarea genului de lucrare, dupa caz;

f) formula de introducere, cu precizarea numarului lucrarii la care se
face referire, acolo unde este cazul;

g) continutul corespondentei — prezentarea pe scurt a problemei
tratate;

h) formula de incheiere;

i) semndtura — functia, numele si prenumele persoanelor care
semneaza;

j) initialele celui care a intocmit/redactat documentul;
k) numar exemplare, numar anexe.

(3) Persoanele care au intocmit actele si sefii ierarhici ai acestora vor
semna, in cazul absentei acestora, inlocuitorii lor, in subsolul paginii, inainte
ca actul sa fie prezentat spre semnare celor competenti.

(4) Documentele create pentru uz intern vor cuprinde:

a) In partea stanga sus a paginii: ,denumirea institutiei, directia,
serviciu/birou/compartiment, indicativul dosarului, numarul de inregistrare si
data”;

b) in partea dreaptd sus a paginii, dupa caz, ,Aprob / Presedinte /
Vicepresedinte / Nume si prenume” sau ,,Aprob / Administrator public / Nume
Si prenume”.

(5) Documentele pentru uz intern vor fi semnate de directorul
executiv, si/sau de seful serviciului/biroului, iar la subsolul paginii vor fi
trecute initialele celui care a intocmit/redactat documentul.

Art.18. In cazul corespondentei comune cu Institutia Prefectului
judetul Bistrita-Nasaud, documentele se redacteaza cu antetul ambelor
autoritati publice, inregistrandu-se separat, de catre fiecare autoritate, dupa
semnarea acestora de catre cei in drept, intr-un numar de exemplare cerut
de fiecare caz in parte.

Art.19.(1) Se semneaza de Presedintele Consiliului Judetean Bistrita-
Nasaud:

- hotdrarile consiliului judetean, dupd ce au fost contrasemnate de
secretarul judetului;

- dispozitile emise, dupa ce au fost avizate de legalitate de catre
secretarul judetului si aplicata viza de control financiar preventiv propriu
in cazul acordarii unor drepturi salariale;

- autorizatile de construire/desfiintare, certificatele de urbanism,
autorizatiile pentru amplasarea si/sau executia de lucrdri in zona
drumurilor publice judetene, prevazute de lege, dupa ce au fost
semnate de arhitectul sef si secretarul judetului;
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corespondenta adresatd direct Presedintiei Romaniei, Parlamentului,
Guvernului, Ministerelor si celorlalte organe centrale;

notele de fundamentare ale proiectelor de Hotarari de Guvern, care
urmeaza a fi supuse spre aprobare Guvernului, impreuna cu prefectul,
iar adresele prin care se inainteaza aceste documente se semneaza in
mod similar;

expunerile de motive pentru proiectele de hotarari initiate si promovate
de catre presedintele consiliului;

licentele de traseu pentru servicii de transport public judetean de
persoane prin curse regulate speciale, precum si caietul de sarcini al
licentei de traseu;

corespondenta adresata presedintilor consiliilor judetene, consiliilor
municipale, orasenesti si comunale;

corespondenta practicatd in cadrul relatiilor protocolare cu diverse
autoritati publice si organisme politice sau apolitice, guvernamentale
sau neguvernamentale din tara si strdindtate.

(2) Presedintele consiliului judetean semneaza contractele incheiate in

proiectele finantate din fonduri europene sau cofinantate din fonduri

guvernamentale in curs de derulare si alte documente economico-financiare

prevazute de lege, dupa ce acestea au fost semnate de cdtre managerii de
proiect, vizate de control financiar preventiv de catre persoanele autorizate si

avizate pentru legalitate de consilierii juridici.

(3) in caz de absenta a presedintelui, vicepresedintele desemnat prin

dispozitie a presedintelui va semna corespondenta prevazuta de alineatele

precedente.

Art.20. Se semneaza de Administratorul public al judetului:
documentele intocmite de biroul audit intern, dupa ce acestea au fost
semnate de catre seful biroului;
documentele intocmite de biroul achizitii publice, respectiv: note
justificative, referate privind numirea unor comisii, adrese catre
Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor, adrese privind
comunicarea rezultatului procedurii, dupa ce acestea au fost semnate
de catre seful biroului;
documentele care se refera la exercitarea calitatii de ordonator principal
de credite;
aproba referatele care angajeaza cheltuieli din bugetul Consiliului
Judetean Bistrita-Nasaud propuse de sefii structurilor din aparatul de
specialitate;
actele pregatitoare necesare adoptarii regulamentului de organizare si
functionare a aparatului de specialitate al consiliului judetean si a
regulamentului intern;
documente privind activitatea de resurse umane (evaluarea
personalului, organizarea concursurilor de recrutare si promovare,
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planificarea, efectuarea, rechemarea sau reprogramarea concediilor de
odihna si a altor concedii legale, perfectionarea profesionala a
personalului, rapoartele privind respectarea normelor de conduita a
personalului si implementarea procedurilor disciplinare, raportarile
statistice, etc.);

imputerniciri, delegari de persoane;

ordinele de deplasare ale personalului din aparatul de specialitate al
consiliului judetean si confirma ordinele de deplasare pentru persoanele
venite din afara institutiei;

actele pregatitoare necesare sustinerii documentatiilor tehnico-
economice pentru lucrarile de investitii de interes judetean sau pentru
darea 1n administrare, concesionare sau inchirierea bunurilor
proprietate publicd a judetului, in conditiile legii;

actiunile, intampinarile, concluziile scrise, cereri formulate in cdile de
atac, cereri de executare silita si orice alte acte depuse de consiliul
judetean in dosarele juridice in care institutia este parte, impreuna cu
secretarul judetului, dupa ce au fost semnate de seful Serviciului juridic
contencios, resurse umane si consilierul juridic desemnat;

contractele civile si comerciale (achizitii publice) incheiate de Consiliul
Judetean Bistrita-Ndasdaud, cu exceptia celor incheiate in cadrul
proiectelor finantate din fonduri europene sau cofinantate din fonduri
guvernamentale aflate in derulare, dupa ce au fost semnate de
managerul de proiect si seful serviciului/biroului, au primit viza de
control financiar preventiv, avizul de legalitate si au fost semnate de
directorul economic;

actele care angajeaza patrimonial sau care se intocmesc in vederea
solutiondrii problemelor litigioase, cu exceptia celor care vizeaza
proiectele finantate din fonduri europene sau cofinantate din fonduri
guvernamentale aflate in derulare, dupd ce au fost semnate de seful
serviciului/biroului, au primit viza de control financiar preventiv, avizul
de legalitate si au fost semnate de directorul economic;

orice alte documente care vizeaza activitatea de coordonare a
aparatului de specialitate si serviciilor publice date in competenta prin
acte normative sau dispuse de presedintele consiliului judetean.
Art.21.(1) Vicepresedintii Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud, in

exercitarea atributiilor ce le revin, pot face comunicari si invitatii care vor
purta numai semnatura acestora, in domeniile in care au delegate
competente prin dispozitia emisa de presedintele consiliului judetean.

(2) Vicepresedintele 1 semneaza:

corespondenta cu institutiile pe care le coordoneaza, raportari, situatii
statistice, rapoarte privind activitatea institutilor subordonate pe
domeniile: educatie; servicii sociale pentru protectia copilului, a
persoanelor cu handicap, a persoanelor varstnice, a familiei si a altor
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persoane sau grupuri aflate in nevoie sociald; sanatate; culturd; tineret;
sport; ordine publica; situatii de urgenta; agricultura; documente
privind evidenta patrimoniului; documente privind executarea
contractelor de management la institutiile de cultura, camera agricolg,
spitalul judetean de urgentg;

- corespondenta intocmitd de structurile din subordine, semnatd de
directori si/sau sefi servicii/birouri;

- expunerile de motive pentru proiectele de hotarari initiate, in functie de
domeniile pe care le coordoneaza;

- semneaza si aproba referate la proiectele de dispozitii ale presedintelui;

- semneaza si aprobad rapoartele de activitate sdaptamanale intocmite de
structurile de specialitate din subordine, precum si rapoartele la
proiectele de hotdrare inscrise pe ordinea de zi a sedintelor consiliului
judetean.

(3) Vicepresedintele 2 semneaza:

- corespondenta cu structurile si operatorii economici a caror activitate o
coordoneazd, raportari, situatii statistice, rapoarte privind activitatea
institutiilor subordonate pe domeniile: protectia si refacerea mediului;
conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice
si de arhitectura, a parcurilor, gradinilor publice si rezervatiilor naturale;
podurile si drumurile publice; serviciile comunitare de utilitate publica
de interes judetean, precum si alimentarea cu gaz metan; documente
intocmite in aplicarea Legii nr. 350/2005 privind finantarile
nerambursabile;

- corespondenta intocmitda de structurile din subordine, semnatd de
arhitect-sef/directori si/sau sefi servicii/birouri;

- expunerile de motive pentru proiectele de hotarari initiate, in functie de
domeniile pe care le coordoneaza;

- semneaza si aproba referate la proiectele de dispozitii ale presedintelui;

- semneaza si aprobd rapoartele de activitate saptamanale intocmite de
structurile de specialitate din subordine, precum si rapoartele la
proiectele de hotdrare inscrise pe ordinea de zi a sedintelor consiliului
judetean.

(4) Vicepresedintele desemnat prin dispozitie a presedintelui va
semna corespondenta prevdzuta de art. 19 alin. (1), in caz de absentd a
presedintelui.

Art.22.(1) Se semneaza de Secretarul judetului:

- corespondenta cu privire la comunicarea actelor administrative adoptate
de consiliul judetean sau emise de presedintele acestuia catre
autoritatile, institutiile, persoanele fizice si juridice interesate;

- corespondenta intocmitd de structurile din subordine, semnatd de
directori si/sau sefi servicii/birouri;
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raspunsurile la solicitarile cu privire la extrasele si copiile de pe actele
din arhiva consiliului judetean;

documentele tipizate care prevad expres semndtura acestuia
(certificate, autorizatii etc.);

actiunile, intampinarile, concluziile scrise si orice alte acte depuse de
consiliul judetean in dosarele juridice in care institutia este parte, dupa
ce au fost semnate de seful Serviciului juridic contencios, resurse
umane si consilierul juridic desemnat;
intmpinari, concluzii scrise si orice alte acte formulate in apararea
actelor consiliului judetean in baza imputernicirii date de catre consiliul
judetean;

hotararile Comisiei pentru protectia copilului Bistrita-Nasaud.

(2) Secretarul judetului contrasemneaza hotdrarile Consiliului

Judetean Bistrita-Nasaud, avizeaza proiectele de hotarari si avizeaza de
legalitate dispozitiile emise de presedintele consiliului judetean.

Art.23. Se semneazd/contrasemneaza de Arhitectul sef al judetului

sau seful de serviciu inlocuitor al acestuia:

solicitare arhitect-sef al judetului catre primarul comunei pentru aviz
certificat de urbanism;

avizul structurii de specialitate privind: proiect/propunere certificat de
urbanism;

avizul structurii de specialitate privind: autorizatia de construire;
informari/comunicari/solicitari catre primarii;

informari catre beneficiari la regularizarea taxei de autorizare;

adrese in cazul in care cererile sau documentatiile pentru eliberarea
certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire au date
incomplete si se solicita completarea conform prevederilor legale;

note, informari interne;

contrasemneaza adrese, raportari catre Institutia Prefectului Bistrita-
Nasaud;

raspuns catre diferite firme care solicita date legate de documentele
eliberate;

adrese catre alte institutii sau firme pentru realizarea bazei de date;
informari privind organizare cursuri de pregatire pentru personalul care
lucreaza la primariile comunelor si oraselor, in domeniul Urbanismului
si Amenajarii Teritoriului;

informare sedintd, comunicare cu membrii Comisiei Tehnice de
Urbanism si Amenajarea Teritoriului;

Art.24. Se semneaza de arhitect sef/directorii executivi, sefii

serviciilor/birourilor din cadrul consiliului judetean:

documentele intocmite de structurile coordonate direct, dupa ce au fost
semnate de seful serviciului/biroului sau de coordonatorul
compartimentului;
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- corespondenta de uz intern intre directii, servicii si birouri;

- rapoartele care stau la baza promovarii proiectelor de hotdrare si
referatele care stau la baza emiterii dispozitiilor presedintelui;

- foile colective de prezenta pentru structurile din subordine;

- aprobarea cererilor de plecare in concediu de odihng;

- semneaza si intocmesc fisele de post ale functionarilor din subordine;

- semneazd si intocmesc fisele de evaluare ale performantelor
profesionale ale functionarilor din subordine;

- semneazda Si  intocmesc rapoartele/programele de activitate
saptdamanale pentru structurile din subordine;

- situatii, raportari lunare/trimestriale si alte documente pe linie
financiara care se depun la Trezorerie si la Directia Generalda a
Finantelor Publice Bistrita-Nasaud.

Art.25. Rapoartele privind analiza si cercetarea petitiillor vor fi
semnate de catre arhitect sef/director executiv/sef serviciu/sef birou si de
catre persoana care a primit petitia spre rezolvare si le-a intocmit. Raspunsul
la petitie se semneaza de catre presedintele consiliului judetean sau, in lipsa
acestuia, de unul dintre vicepresedintii consiliului judetean si de catre
secretarul judetului sau directorul directiei de resort, respectiv seful
serviciului/biroului din cadrul caruia face parte functionarul public desemnat
sa solutioneze petitia, potrivit Dispozitiei Presedintelui Consiliului Judetean nr.
201 din 07.09.2012.

Art.26. Certificatele si adeverintele eliberate vor fi semnate de cdtre
presedintele consiliului judetean sau de catre imputernicitii acestuia si de
catre secretarul judetului.

Art.27. Corespondenta avand la baza formulare tipizate care prevad
anumite semndturi, se va semna de cdtre persoanele avand functiile
respective.

Art.28. Referatele, rapoartele si informarile care se prezinta consiliului
judetean vor fi semnate de catre presedinte, vicepresedinti sau secretarul
judetului, in functie de domeniul de coordonare si de catre directorul executiv
sau seful serviciului/biroului independent, dupa caz.

Art.29.(1) Consilierii juridici responsabili cu activitatea de asistenta
juridicd in cadrul proiectelor finantate din fonduri europene sau cofinantate
din fonduri guvernamentale:

a) avizeaza legalitatea contractelor de achizitie publica incheiate in
proiectele finantate din fonduri europene sau cofinantate din fonduri
guvernamentale;

b) emit avize de legalitate asupra proiectelor dispozitilor Presedintelui
Consiliului Judetean referitoare la numirea echipelor de proiect,
aprobarea documentatiilor de atribuire a contractelor de achizitie publica
aferente proiectului, numirea comisiilor de receptie a lucrarilor executate
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in cadrul proiectului, avizul fiind semnat de seful serviciului si consilierul
juridic desemnat;

c) avizeaza legalitatea notelor justificative, a adreselor de comunicare a
rezultatelor procedurilor de achizitie publica desfasurate in vederea
incheierii contractelor de achizitie publica;

d) intocmesc si semneaza contestatiile, actiunile in contencios administrativ
si alte cereri de chemare in judecata, pe baza referatului intocmit de
managerul de proiect, aprobat de Presedintele Consiliului Judetean
Bistrita-Nasaud;

e) intocmesc si semneaza apararile formulate si reprezinta in instantd
institutia n litigiile aparute in legatura cu proiectele finantate din fonduri
europene sau cofinantate din fonduri guvernamentale.

(2) Consilierii juridici din cadrul Serviciului juridic contencios, resurse
umane indeplinesc atributii de asistenta juridica, respectiv:

a) emit avize de legalitate asupra proiectelor de dispozitii ale Presedintelui
Consiliului Judetean, intocmite de structurile din cadrul aparatului de
specialitate, avizul fiind semnat de seful serviciului si consilierul juridic
desemnat;

b) avizeazad legalitatea documentelor intocmite de Biroul achizitii publice,
respectiv: note justificative, adrese privind comunicarea rezultatului
procedurii, punctele de vedere inaintate Consiliului National de
Solutionare a Contestatiilor;

c) avizeaza legalitatea contractelor civile, comerciale (achizitii publice)
incheiate de Consiliul Judetean Bistrita-Nasaud;

d) avizeaza legalitatea actelor care angajeaza patrimonial Consiliul
Judetean Bistrita-Nasaud sau care se intocmesc in vederea solutionarii
problemelor litigioase;

e) intocmesc si semneaza contestatiile, actiunile in contencios administrativ
si alte cereri de chemare in judecatd, pe baza referatului intocmit de
sefii structurilor aparatului de specialitate, aprobat si semnat de
administratorul public, potrivit repartizarii facute de catre directorul
executiv al Directiei administratie locald, respectiv seful Serviciului
juridic, contencios, resurse umane;

f) intocmesc si semneaza intdmpindrile, notele de sedintd, precizarile,
concluziile scrise si orice alte acte depuse de consiliul judetean in
dosarele juridice in care institutia este parte, potrivit repartizarii facute
de catre directorul executiv al Directiei administratie locala, respectiv
seful Serviciului juridic, contencios, resurse umane si le inainteaza spre
semnare secretarului judetului si administratorului public;

g) intocmesc, semneaza si inainteaza directorului executiv al Directiei
administratie locala, pentru verificare si semnare, respectiv
administratorului public, pentru aprobare, referate privind propunerea
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de exercitare a cdii de atac / renuntarea la actiuni si cdi de atac, situatii

elaborate in legaturd cu activitatea serviciului.

Art.30.(1) In cadrul Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud functioneaza
urmatoarele comisii:

- Comisia de disciplina din cadrul Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud;

- Comisia paritara pentru functionarii publici;

- Comisia speciald pentru intocmirea inventarului bunurilor care
alcatuiesc domeniului public al judetului;

- Comisia internd pentru analizarea notificarilor inregistrate la Consiliul
Judetean Bistrita-Ndsaud, in temeiul Legii nr. 10/2001 privind regimul
juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 06 martie
1945-22 decembrie 1989;

- Comisia judeteana pentru analiza proiectelor de stema ale municipiului,
oraselor si comunelor din judetul Bistrita-Nasaud;

- Comisia de selectionare a documentelor din arhiva Consiliului Judetean
Bistrita-Nasaud;

- Comisia Tehnica de Urbanism si Amenajarea Teritoriului.

(2) In exercitarea atributiilor, secretariatele comisiilor susmentionate
intocmesc documentele (adrese, referate, rapoarte, convocatoare, procese-
verbale), care se semneaza conform prevederilor legale in temeiul carora au
fost infiintate. X

Art.31.(1) In lipsa motivata a persoanelor nominalizate pentru
semnarea corespondentei, aceasta va fi semnata de inlocuitorul de drept sau
de persoana cu atributii prevazute in fisa postului sau a dispozitiei
presedintelui emisa in acest sens.

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

»p. Functia”

LFunctia”

»,Numele si prenumele celui care semneaza”

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

Cap.V. Aplicarea sigiliilor si stampilelor pe documentele
neclasificate

Art.32.(1) Sigiliul rotund cu stema Romaniei, cu mentiunea
«Romania», «Consiliul Judetean Bistrita-Ndasaud», de 35 mm, se aplica pe
hotdrarile consiliului judetean.

(2) Sigiliul rotund cu stema Romaniei, cu mentiunea «Romania»,
«Consiliul Judetean Bistrita-Nasaud», se incredinteaza spre pastrare si
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utilizare consilierului de la cabinetul presedintelui. In cazul in care acesta
lipseste din institutie are obligatia de a preda stampila consilierului din cadrul
cabinetului presedintelui care are aceasta atributie stabilita prin fisa postului.

Art.33.(1) Sigiliul rotund cu stema Romaniei, cu mentiunea
«Romania», «Consiliul Judetean Bistrita-Nasaud», «Presedinte», de 30 mm,
se aplica pe urmatoarele documente:

a) dispozitiile presedintelui;

b) certificate de urbanism;

c) autorizatii de construire/desfiintare;

d) licente de traseu si caiete de sarcini pentru servicii de transport
public de persoane prin curse regulate speciale;

a) corespondenta  oficialda adresatda  Presedintelui Romaniei,
Parlamentului, Guvernului, ministerelor si a altor autoritati ale
administratiei publice centrale;

b) corespondenta oficiald adresata autoritatilor administratiei publice
locale din strdindtate.

) invitatii ale presedintelui;

d) proiectele de hotarari de guvern, intocmite in baza Legii nr.
24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea
actelor normative, republicatd si a Hotdrarii Guvernului Romaniei
nr. 50/2005, republicata;

(2) Sigiliul rotund cu stema Romaniei, cu mentiunea «Romania»,
«Consiliul Judetean Bistrita-Nasaud», «Presedinte», se incredinteaza spre
pastrare si utilizare consilierului de la cabinetul presedintelui. In cazul in care
acesta lipseste din institutie are obligatia de a preda stampila consilierului din
cadrul cabinetului presedintelui care are aceasta atributie stabilita prin fisa
postului.

Art.34.(1) Stampila rotundda cu mentiunea «Romania», «Judetul
Bistrita-Nasaud», «Consiliul Judetean», de 30 mm, cu indicativul numeric 1,
se aplica pe urmatoarele documente:

a) comunicari ale presedintelui;

b) corespondenta cu autoritatile administratiei publice locale;

c) actele semnate de presedinte in calitate de ordonator de credite;

d) corespondenta adresata persoanelor care au formulat petitii adresate

consiliului judetean;

e) corespondenta adresata persoanelor care au solicitat informatii de

interes public;

f) proces-verbal predare documente la Arhivele Nationale;

g) procese-verbale ale sedintelor de consiliul judetean;

h) procese-verbale de constatare/sanctionare contraventie privind

controlul si urmarirea disciplinei in constructii;

i) procese-verbale de receptie la terminarea lucrarilor;

j) calendarul targurilor si pietelor din judetul Bistrita-Ndsaud;
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k) alte acte semnate de catre presedinte in exercitarea atributiilor
prevazute de lege;

|) actele semnate de catre vicepresedinti in lipsa presedintelui, cand
indeplinesc, in numele presedintelui, atributiile ce i revin acestuia.

(2) Stampila rotundd cu mentiunea «Romania», «Judetul Bistrita-
Nasaud», «Consiliul Judetean», cu indicativul numeric 1, se incredinteaza
spre pastrare si utilizare consilierului de la cabinetul presedintelui. in cazul in
care acesta lipseste din institutie are obligatia de a preda stampila
consilierului din cadrul cabinetului presedintelui care are aceasta atributie
stabilita prin fisa postului.

(3) Stampila rotundd cu mentiunea «Romania», «Judetul Bistrita-
Nasaud», «Consiliul Judetean», de 30 mm, cu indicativul numeric 3, se aplica
pe urmatoarele documente:

- ordine de plata pentru Trezorerieg;

- note justificative lunare pentru Trezorerie;

- decade lunare depuse la Trezorerie;

- cereri sume defalcate din TVA;

- alte acte depuse la Trezorerie pe linie financiara;

- situatii financiare lunare/trimestriale depuse la Directia Generala a
Finantelor Publice Bistrita-Ndsaud;

- orice alte situatji si raportari cerute de Directia Generala a Finantelor
Publice Bistrita-Nasaud;

- situatii lunare/trimestriale de monitorizare a cheltuielilor de personal.

(4) Stampila rotundda cu mentiunea «Romania», «Judetul Bistrita-
Nasaud», «Consiliul Judetean», cu indicativul numeric 3, se incredinteaza
spre pastrare si utilizare sefului Serviciului buget-finante, contabilitate, taxe si
impozite. In cazul in care acesta lipseste din institutie are obligatia de a preda
stampila functionarului public care are aceasta atributie stabilita prin fisa
postului.

Art.35.(1) Stampila rotundd cu mentiunea «Romania», «Consiliul
Judetean Bistrita-Nasaud», «Secretarul Judetului», de 25 mm, cu indicativul
numeric 1, respectiv cu indicativul numeric 2, se aplica pe documente
semnate numai de catre secretarul judetului, dupa cum urmeaza:

a) corespondenta cu privire la comunicarea actelor administrative
adoptate de consiliul judetean sau emise de presedintele acestuia
catre autoritatile, institutiile, persoanele fizice si juridice interesate;

b) corespondenta cu privire la extrasele si copiile de pe actele din
arhiva consiliului judetean;

c) comunicarea Monitorului Oficial al Judetului.

(2) Stampila rotundd cu mentiunea «Romania», «Consiliul Judetean
Bistrita-Nasaud», «Secretarul Judetului», cu indicativul numeric 1, se
incredinteaza spre pastrare si utilizare consilierului de la cabinetul
presedintelui. In cazul in care acesta lipseste din institutie are obligatia de a
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preda stampila consilierului din cadrul cabinetului presedintelui care are
aceasta atributie stabilita prin fisa postului.

(3) Stampila rotundd cu mentiunea «Romania», «Consiliul Judetean
Bistrita-Nasaud», «Secretarul Judetului», cu indicativul numeric 2, se
incredinteaza spre pastrare si utilizare secretarului judetului.

Art.36.(1) Stampila rotundd cu mentiunea «Romania», «Consiliul
Judetean Bistrita-Nasaud», «Vicepresedinte», de 30 mm, cu indicativul
numeric 1, se aplica de catre vicepresedintele cu atributii ale Directiei
economice si se aplica pe documentele mentionate la art. 21, alin.(2).

(2) Stampila rotundd cu mentiunea «Romania», «Consiliul Judetean
Bistrita-Nasaud», «Vicepresedinte», cu indicativul numeric 1, se incredinteazd
spre pastrare si utilizare consilierului de la cabinetul vicepresedintelui. In
cazul in care acesta lipseste din institutie are obligatia de a preda stampila
consilierului care are aceasta atributie stabilita prin fisa postului.

Art.37.(1) Stampila rotundd cu mentiunea «Romania», «Consiliul
Judetean Bistrita-Nasaud», «Vicepresedinte», de 30 mm, cu indicativul
numeric 2, se utilizeaza de cdtre vicepresedintele cu atributii ale Directiei
dezvoltare durabila, proiecte europene si se aplicda pe documentele
mentionate la art. 21, alin.(3).

(2) Stampila rotundd cu mentiunea «Romania», «Consiliul Judetean
Bistrita-Nasdud», «Vicepresedinte», cu indicativul numeric 2, se incredinteaza
spre pastrare si utilizare consilierului de la cabinetul vicepresedintelui. In
cazul in care acesta lipseste din institutie are obligatia de a preda stampila
consilierului care are aceasta atributie stabilita prin fisa postului.

Art.38.(1) Stampila rotundd cu mentiunea «Romania», «Consiliul
Judetean Bistrita-Nasaud», «Administrator public», de 25 mm, cu indicativul
numeric 1, se utilizeaza exclusiv de catre administratorul public si se aplica pe
documentele mentionate la art. 20.

(2) Stampila rotundd cu mentiunea «Romania», «Consiliul Judetean
Bistrita-Nasaud», «Administrator public», cu indicativul numeric 1, se
incredinteaza spre pastrare si utilizare administratorului public al judetului.

Art.39.(1) Stampila rotundd cu mentiunea «Romania», «Consiliul
Judetean Bistrita-Nasaud», «Arhitect-sef», de 30 mm, se utilizeaza exclusiv
de catre arhitectul-sef al judetului si se aplica pe actele semnate numai de
catre acesta, mentionate la art. 23.

(2) Stampila rotunda cu mentiunea «Romania», «Consiliul Judetean»,
«Arhitect-sef», se incredinteaza spre pastrare si utilizare arhitectului sef.

Art.40.(1) Stampila rotundd cu mentiunea «Romania», «Judetul
Bistrita-Nasaud», «Autoritatea Teritoriala de Ordine Publica», de 40 mm, se
aplica pe urmatoarele acte:

a) hotararile Autoritatii Teritoriale de Ordine Public3;

b) dispozitile presedintelui Autoritatii Teritoriale de Ordine Publica;

c) invitatiile presedintelui Autoritatii Teritoriale de Ordine Publica;
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) procese-verbale sedinte Autoritatea Teritoriala de Ordine Publica;

e) corespondenta adresata autoritatilor administratiei publice centrale
sau locale;

f) corespondenta adresata persoanelor fizice sau juridice care au
formulat petitii sau sesizari privind aspecte care fac obiectul activitatii
Autoritatii Teritoriale de Ordine Publica.

(2) Stampila rotundd cu mentiunea «Romania», «Judetul Bistrita-
Nasaud», «Autoritatea Teritoriald de Ordine Publica», se incredinteaza spre
pastrare si utilizare functionarului public din cadrul Serviciului comunicare,
relatii publice si relatii externe, care are atributii in ceea ce priveste
asigurarea secretariatului Autoritatii Teritoriale de Ordine Publica, stabilite
prin fisa postului. In cazul in care acesta lipseste din institutie are obligatia de
a preda stampila functionarului public care are aceasta atributie stabilita prin
fisa postului.

Art.41. Amprentele sigilare cu sigiliul si stampilele prevazute la art.
32-40 sunt cuprinse in Anexa nr. 2 la prezentele norme metodologice.

Art.42.(1) Personalul din aparatul de specialitate al consiliului
judetean utilizeaza in exercitarea atributjilor prevazute in fisa postului alte
stampile.

(2) Amprentele sigilare si serviciile/birourile/compartimentele care
utilizeaza stampilele mentionate la alin.1 sunt cuprinse in Anexa nr. 3 la
prezentele norme metodologice.

Art.43.(1) Evidenta cantitativ-valorica a sigiliilor si stampilelor se
organizeaza la nivelul institutiei pe baza documentelor de primire, prin
Directia economica, Biroul logistic.

(2) Serviciul comunicare, relatii publice si relatii externe tine evidenta
folosirii sigiliilor si stampilelor, urmarind inclusiv actualizarea permanenta a evidentelor
privind specimenele de semnaturi.

Art.44. Persoanele desemnate pentru folosirea si pastrarea sigiliilor si
stampilelor, raspund de securitatea acestora, precum si aplicarea lor numai
pe categoriile de documente semnate de persoanele mentionate la art. 19-28
inclusiv, din prezentele norme metodologice.

Art.45. In afara orelor de program sigiliul cu stema Romaniei se
pdstreaza numai in dulapuri metalice sau case de fier, incuiate.

Cap.VI. Expedierea corespondentei

Art.46.(1) Dupa semnarea corespondentei de catre persoanele
competente, functionarul caruia i s-a repartizat spre rezolvare pregateste
corespondenta pentru expediere si o preda persoanei care raspunde de
evidenta corespondentei la nivelul directiilor de specialitate pentru a opera in
Registrul de intrare-iesire expedierea acesteia si pentru a o preda la
Registratura generala (plicul adresat cu toate datele necesare).
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(2) Functionarul caruia i s-a repartizat spre rezolvare o corespondenta
are obligatia de a urmari expedierea acesteia si de a informa persoana care
tine evidenta actelor directiei, serviciului sau biroului asupra modului de
rezolvare, in vederea operdrii in Registrul de intrare-iesire si clasarii
corespondentei rezolvate, conform Nomenclatorului arhivistic.

(3) In cazul in care solutionarea unei corespondente nu impune
transmiterea unui raspuns scris, functionarul care a primit actul va comunica
obligatoriu persoanei desemnate cu evidenta si circulatia actelor de la nivelul
directiei de specialitate, modul de rezolvare si indicativul dosarului in vederea
clasarii.

(4) Este interzisa clasarea la dosar a corespondentei nerezolvate. Se
recomanda pastrarea acesteia in mape cu mentiunea: ,,Corespondenta in curs
de rezolvare” sau ,Corespondentd in asteptare”. Concomitent cu clasarea la
dosar a documentelor se va completa obligatoriu si modul de solutionare, in
campul special destinat acestui scop din programul electronic.

Art.47.(1) Expedierea corespondentei se face prin posta sau curier, in
format electronic, prin fax, prin posta speciala.

(2) Corespondenta se expediaza, de reguld, prin posta sau curier,
functionarul cu atributii privind expedierea aplicand pe exemplarul de arhiva
stampila ,,EXPEDIAT”, semnand si inscriind data expedierii. In municipiul
Bistrita, corespondenta se expediaza prin curier, cu condica de predare-
primire.

(3) Expedierea corespondentei in strdindtate se face de catre Serviciul
comunicare, relatii publice si relatii externe, in baza unui angajament bugetar
intocmit de serviciul/biroul/compartimentul care solicitd expedierea, avizat de
Directia economica si aprobat de administratorul public.

(4) Expedierea corespondentei prin posta electronica (e-mail) se face
dupa ce documentul a fost semnat de catre persoanele competente, cu
obligatia functionarului care a facut expedierea de a confirma prin listare
transmiterea mesajului.

(5) Expedierea corespondentei prin fax se face de catre persoanele
care au atributii cu privire la conducerea evidentei si circulatiei actelor de la
nivelul directiilor de specialitate si a cabinetelor conducerii executive.

(6) Expedierea corespondentei prin posta speciala se face de catre
persoana responsabilda din cadrul Compartimentului Cabinet presedinte,
aplicand pe exemplarul de arhiva ,Expediat cu Posta Specialda”, semnand si
inscriind nr. si data expedierii in borderoul special pentru aceasta
corespondenta.

(7) Corespondenta poate fi predata direct destinatarului sau
delegatului acestuia, situatie in care pe exemplarul de arhiva se va semna de
primire cu indicarea numelui, prenumelui, a calitatii persoanei care preia actul
si data.
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(8) in toate cazurile, odatd cu expedierea actului se completeaza in
Registrul electronic de intrare-iesire, cdmpul destinat expedierii.

(9) Expedierea raspunsului la corespondenta intratd in consiliul
judetean se face folosind numarul de inregistrare la intrarea documentului.

(10) Exemplarul de arhivd a actului expediat se va Tinapoia
compartimentului, respectiv persoanei care |-a intocmit, care il claseaza la
dosar, conform Nomenclatorului arhivistic.

(11) Expedierea corespondentei se face inscriindu-se atat pe
corespondentd, cat si pe plic denumirea completa a persoanei fizice sau
juridice si nu initialele, numarul de inregistrare si adresa completa (inclusiv
codul postal).

(12) Functionarii publici de la registratura generald a institutiei din
cadrul Serviciului comunicare, relatii publice si relatii externe, vor
intocmi/actualiza, in termen de 30 de zile de la intrarea in vigoare a
prezentelor norme metodologice, un document de evidenta a autoritatilor
centrale si locale, a institutiilor si serviciilor publice subordonate Consiliului
Judetean, a institutiilor si serviciilor publice deconcentrate, a agentilor
economici de sub autoritatea Consiliului Judetean, care sa contina: adresa
postalda, numere de telefon/fax, adresa de e-mail, date de contact a
conducatorilor acestora. Acest document va fi pus la dispozitia conducatorilor
structurilor functionale din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean si la cabinetele demnitarilor.

Cap.VII. Constituirea arhivei documentelor neclasificate

Art.48. Pentru constituirea corecta a arhivei curente, conform
prevederilor art. 7-9 din Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996 cu modificarile
si completdrile ulterioare si ale art. 8-28 din Instructiunile privind activitatea
de arhiva la creatorii si detindtorii de documente, aprobate de conducerea
Arhivelor Nationale prin Ordinul nr. 217/1996, institutia are obligatia sa
inregistreze si sa tind evidenta tuturor documentelor intrate, a celor iesite
precum si a celor intocmite pentru uz intern.

Art.49. Gruparea documentelor in unitati arhivistice (dosare, registre,
condici, cartoteci) se face la compartimente potrivit problematicii i
termenelor de pastrare stabilite in Nomenclatorul arhivistic care se intocmeste
de catre fiecare creator pentru documentele proprii, pe baza propunerilor
sefilor de compartimente.

Art.50. In trimestrul I al fiecarui an, va avea loc, prin grija sefilor de
servicii si birouri, constituirea dosarelor din anul precedent.

Art.51.(1) Documentele create la compartimente pe baza
Nomenclatorului arhivistic se depun la arhiva institutiei in al doilea an de la
constituire, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire, intocmite
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potrivit anexelor nr. 2 si 3 din Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996 cu
modificarile si completarile ulterioare.

(2) Documentele create in perioada de implementare a fiecarui proiect
al consiliului judetean in cadrul programelor cu finantare europeana
(Programul Operational Regional, Programul Operational Sectorial, etc.) se
depun la arhiva institutiei la incheierea tuturor activitatilor legate de
implementarea acestuia (plata transei finale din partea autoritatii de
management).

(3) In vederea predarii documentelor create de compartimente la
arhiva institutiei, creatorii de documente au obligatia sa le pregateasca in
mod corespunzator, efectuand operatiunile prevazute de art. 16-23 din
Instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii si detindtorii de
documente.

(4) Predarea-preluarea la arhiva institutiei se va face pe baza de
inventare intocmite pe compartimente, an si termene de pastrare potrivit
prevederilor art. 9 din Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996 cu modificarile si
completarile ulterioare si ale art. 18-22 din Instructiunile privind activitatea de
arhivd la creatorii si detindtorii de documente, in 4 exemplare pentru
documentele permanente si in 3 exemplare pentru cele temporare. Din
fiecare inventar cate un exemplar ramane la compartiment, iar celelalte se
predau la arhiva odata cu documentele, conform unei programari prealabile.

(5) Dosarele sau registrele neincheiate in anul respectiv sau cele care
din motive justificate se opresc la compartimente, se cuprind in inventarul
anului in care au fost create cu mentiunea nepredarii lor.

(6) Registrele, condicile si alte documente preconstituite se trec in
inventare dupa dosare.

Art.52. Documentele care fac parte din fondul arhivistic pot fi
consultate, la cerere, dupa 30 de ani de la crearea lor. In cazul in care nu s-a
implinit acest termen, cercetarea lor se poate face numai cu aprobarea
secretarului judetului.

Art.53. Eliberarea, potrivit legii, la cererea persoanelor fizice si
juridice, de copii si extrase de pe documentele pe care le detinem, daca
acestea se refera la drepturile care il privesc pe solicitant, se face contra cost.

Art.54. Copiile sau extrasele solicitate, se certificd, conform
prevederilor legale si se elibereaza, personal, solicitantului ori imputernicitului
sau legal, sau se expediaza prin posta dupa achitarea anticipata a taxei.

Cap.VIII. Masuri procedurale de protectie a datelor, informatiilor,
documentelor ori a activitatilor clasificate

Art.55.(1) Procedura specifica circuitului documentelor clasificate
referitoare la evidenta, intocmirea, pastrarea, procesarea, multiplicarea,
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manipularea, transportul, transmiterea si distrugerea este expres prevazuta
de Hotardrea Guvernului Romaniei nr. 585/2002 pentru aprobarea
Standardelor nationale de protectie a informatiilor clasificate in Romania si
Hotdararea Guvernului Romaniei nr. 781/2002 privind protectia informatiilor
secrete de serviciu.

(2) La nivelul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Bistrita-
Nasaud, primirea si predarea corespondentei clasificate precum si a celei
transmisa prin curierii militari din cadrul Serviciului judetean al SRI Bistrita-
Nasaud se face la Cabinetul presedintelui Consiliului Judetean, operatiunile
fiind efectuate de consilierul presedintelui, dupa caz directorul Cabinetului
presedintelui, pe baza de borderouri predare-primire a corespendentei
clasificate.

(3) Plicurile cu exemplarele originale preluate de consilierul
presedintelui (in lipsa acestuia de catre directorul Cabinetului presedintelui),
se comunica catre functionarul de securitate, care la randul lui, le prezinta
presedintelui prin mapa de corespondenta clasificata (in lipsa acestuia unuia
din vicepresedinti) pentru aplicarea rezolutiei.

(4) Functionarul de securitate inregistreaza documentele potrivit legii si
functie de rezolutia aplicatd de presedinte (in lipsa acestuia de unul din
vicepresedinti) le comunica spre solutionare pe baza de condica persoanelor
cu drept de acces la informatii clasificate care raspund de solutionarea si
gestionarea legala a acestora.

(5) Documentele cu mentiunea secret de serviciu devin clasificate in
momentul inregistrarii acestora in registrul de evidentd gestionat de
functionarul de securitate.

(6) Exemplarele din documentele solutionate de catre functionarii
publici care au acces la documente clasificate si care urmeaza a fi expediate
catre alte institutii se predau functionarului de securitate pentru inregistrare la
iesiri si le prezinta consilierului presedintelui pentru expediere prin posta
specialda. Documentele care nu necesita expediere se indosariaza distinct, cu
mentiunea ,SECRET DE SERVICIU", "SECRET", se pastreaza si arhiveaza in
conditiile legii.

(7) Evidenta informatiilor si documentelor clasificate pe suport
magnetic vor fi primite si inregistrate de catre functionarul de securitate in
registrul de evidenta a documentelor clasificate, dupa transpunerea acestora
pe suport de hartie si le prezintd presedintelui consiliului judetean pentru
rezolutionare in mapa distinctd, ulterior fiind multiplicate (dupa caz) si
comunicate prin condica de predare-primire de catre functionarul de securitate
catre persoanele mentionate prin rezolutie, care raspund potrivit legii de
solutionarea, pastrarea si stocarea datelor.
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Cap. IX. Dispozitii finale

Art.56.(1) Inregistrarea documentelor si listarea lucrérilor se face
zilnic, prin utilizarea Sistemului informatic de gestiune a documentelor
format electronic.

(2) Listele selectate pe fiecare compartiment se vor semna de fiecare
persoana in momentul primirii corespondentei spre analiza si solutionare.

(3) La sfarsitul fiecarui an calendaristic listele documentelor si
registrele electonice de gestiune a documentelor vor fi listate, sigilate si
pregatite pentru arhivare in dosare care contin evidenta corespondentei.

Art.57.(1) Este interzisd expedierea unor acte intocmite in numele
functionarilor Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud, toate actele emise sub
antetul institutiei trebuind sa poarte semnatura unuia din membrii
conducerii, cu stampila aferenta.

(2) Se interzice aplicarea sigiliilor si stampilelor pe semnaturi
neautorizate, sau in alb, fara a exista semnatura autorizata.

Art.58. Functionarii publici si personalul contractual din aparatul de
specialitate au obligatia pastrarii confidentialitatii asupra faptelor, informatiilor
sau documentelor de care iau cunostintd in exercitarea atributiilor ce le revin,
atat pentru corespondenta ce o primesc in lucru, cat pentru documentele ce
le creeaza. X

Art.59. Intrequl personalul din aparatul de specialitate al consiliului
judetean este obligat sa cunoasca, sa respecte si sa aplice prevederile
prezentelor Norme metodologice. Nerespectarea acestora constituie abatere
disciplinara si se sanctioneaza in conditiile legii.

Art.60. Prezentele Norme metodologice se completeaza, in mod
corespunzator, cu prevederile ce rezulta din actele normative adoptate dupa
intrarea n vigoare a prezentelor norme metodologice.

Art.61. Sefi de structuri au obligatia sa asigure aducerea la indeplinire
a prezentelor norme si sa modifice si sa completeze fisele posturilor pentru
angajatii aparatului de specialitate implicati.

Art.62. Serviciul comunicare, relatii publice si relatii externe va lua
masurile necesare pentru monitorizarea respectarii  prezentelor norme
metodologice si de actualizare a acestora periodic.
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CONSILIUL JUDETEAN BISTRITA-NASAUD

ANEXA nr. 1
la Normele metodologice privind circuitul documentelor
neclasificate si al documentelor clasificate in cadrul aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud
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CONSILIUL JUDETEAN BISTRITA-NASAUD

ANEXA nr. 2
la Normele metodologice privind circuitul documentelor
neclasificate si al documentelor clasificate in cadrul aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud
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CONSILIUL JUDETEAN BISTRITA-NASAUD

ANEXA nr. 3
la Normele metodologice privind circuitul documentelor
neclasificate si al documentelor clasificate in cadrul aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud
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