
pontru actualizarca Itegulamentului privintl sistemul de circulnfie a tkrcumcntolor Ia nivclul
aparatului dc spccialitate al Consiliului Judc{can Ncamf

Ionel Arscne, proqodintele Consiliului .ludefenn Noarn{;
Aviind in vcdere prevcdclilc art.7 dir-r Legea Arhivelor nr,l(ril9cXr, rcpublicatS. ale art. l5-19 din

Logea nr.7,5119c)4 privind artrorarea drapelului RomAniei, intonarca imnr"rlui nafional ;i lblosirca sigiliilor
cu stema llomfiniei de cltre autoritiililc;i instituliilc publioe, ale llotdrArii Guvernului nr.54412003
privind modelul sigiliilor t:u stema l{orn0nici, pfstrarea qi utilizarca acostora, prccum qi scoatcrea dirr
folosinll tr sigiliilor cu stenra ltomdnioi, Llzatc sau care dcvin nclblosibile, prccLul ;i ale art. V din
Ordonanla Cuvernului nr. l7l20l5 privincl rcgloncntarea unor mirsuri liscal-bugelare qi rtroclifioarea ryi

completarea unor acte normatirte, cu modillc[rile gi completh.rilc ulterioare;
Examin6nd referatul nr.23.7 4 | DA I 9 al Dirccliei j uridicc qi rela{ii interna{ionale;
tn tcrriciul tlispoziliil<lr art.l96, alin.(l), lit."b" clin Orclonanla dc Ilrgenf[ a

57/2019 privind Codul aclministraliv. cu modifiodrilc qi completdrilc ulterioarc;

DISPUN:
Art.l: incepdnd cu data prezcntei, se aprobl aotualizarea ltegulamentului privind sistemul de

ciroulatie a documentelor la nivelul aparatului de specialitate al Consiliului .Iude[ean Neamf, confbrm
ancxci care f'ace parte integranta din prezcnta dispozilic.

Af12: In rnod <;orespunzdtor, la clata intr[rii in vigoare tt prczentei dispozifii, se abrog6 Dispozi[ia
pregedintelui Cr:nsiliului Judcfcan Ncamt nr.45212018 pentru actualizarca RcgulamentulLri privind
sistcmul cle circula[ie a documcntelor la nivclul aparatului de specialitatc al Consiliului .luclelean Ncamf,
cu modiflc6rile gi completdrile ulterioarc.

Art.3: Secrctarul general al jude{ului va asigura comunioarca prezentci dispozifii persoarrclor qi

autoritbfilor interesate, prin intcrnrcdiul ScrviciLrlui Ggstionarea l)ocumentelor, Iividcnla l-ircr6rilor
Consiliului Jucle{ean gi })ublicarea Monil.orulr"ri l,oci'!l.
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CONSILIUI, JI-JDETEAN NEAMT Ancx:i ln Dispozi{it I'}rcr;r,:dintclui
Nr. 5/ 3 clin Cr. )2.

ItBl(; UI,AM lrlNT' PIII VIN D SlSl'llM U l, DE, CIRCI l l,A'l' l I A DOC I ] MIrN'l'
APARA'I'TII,TJ I DT] SI)F]CI A I,I'I'ATtt AI, CONSI I,IU[,[J I .I U DII'I'

()ap. I l)lSl')OZIJ'll (;ltNlill{ALI,l

Art.l: Prin inrpletnentarea in caclrul institulir.:i a alrlir:alici clc Managerrent al Docurnentclor,
dcnunrit[ in ootrtinuarc "lNIfOClj'l'', r;cirnponerrtai a Sistcrrrulni hilirnnatic Integrat, aplica{ic cc
rcaliz,e*'til, gc,stionarca dooumentclor qi a altor inlbrmalii auxiliarc. permiliurd clclrnirca dc flr-rxuri cle

prelucrarc si urmarirea piiroursului tuturor docunrentelor din cadrul Consiliului .ludo[oan Noam[, intrcagu
eoresponclen[I care se prirncrytc, sc cxpocliaz[ sau sc crceazir la nivolul conduc',crii qi al compartinrcntelor
din aparatr,rl clc spocialitate al Consiliului .luclcrfean Neanrf, sc inrcgistrcazfi clcctronic, astl'el:

- l,oatc clocuurentcle care sc primesc la nivolul conduccrii ryi al r:ompartinrerrtclor clin aparatul
dc specialitate al Cernsiliului.ludelean sc inrcgistreazd in aplicafia INITOCIT'l'Ia registratul'a genaral1.aarc
fuuolioneazi in cadrul Corlparti m ent ul r,ri rcgi stratu rit;

- 1.oato docuurentele care sc oreeazh la nivclui concluccrii Ei al compartimentclerr din aparal.ul
dc specialitatc al Consiliului .ludclcan se inregistrcazlacle o[tre pcrsoiula oare a initriat clocumcntul.

Art. lI: (l) La nivelul aparatului dc specialitatc al Cionsiliului Judelean Ncam[ se oreeaz5;i
lunc[ioncazi urmitoarele registre cle evidcntir:

a) Itcgistrul dc cvidenlir general[, care se conducc Ei so pirstrea'zit dc Courpartinr<;ntul legistraturii;
b) Itegistrul dc evidcn!,6 a pctiliilor, carc sc <;onduce Ei se ptistreazd de functionarr-rl public

responsabil din cadrul Biroului coordonare aclministrafic publich, reler[ii publicc qi clocunrente
olasiticate;

c) Registrul de audienlc, carc so conclut:e gi sc p[streazf clc lhnotionarul public responsabil din
cadrul Birouluri ooordonare ndministralic publioir, relalii publice Ei documcnte clasificatc;

d) Ilcgistrul dc evidenlb a infbrmafiilor clasificatc carc sc ot>nduce s;i sc p[strea:t,h tle azatre

funclionarul de securitate gi nu constituie obiectul prczentului regulament.
(2) l'otrivit legislafici in vigoare, aparatr-rl cle specialitatc al consilir-rlui juclc[can crccaz-.ia, ryi

urmdtoarel c cviclen{e specialc :

a) Registrul de eviden{h a hotlririlor Consiliului Judelean Ncamt oare se conduoc qi sc pdstrcaz/a de
Scrviciul Gestionarca I)ocnnrcntelor, Iiviclen{a Lucrdrilor Consiliului .}uclc!,ean Ei Flditarea
MonitorulLri Oficial al Jude{ului;

b) Registrul de evidenfd a dispoziliilor preEedintclui Consiliului Juclelean Nearnf oare sc conducc Ei sc
pdstreazir de Serviciul'Cicstionarea Docurnentelor, llviclen{a Lr.rorirrilor Consiliului Jr-rde[can qi

Pr"rblicarea Monitorului Oficial Looal;
c) Registrui declaraliilor de avcrc dcpuse dc prcaedintc Ai consilicri judc{eni s.)are se conducc q;i sc

pistreazir dc pcrsoana desentnatd cle sccretarul gencral al.iudefului;
d) Registrul declarafiilor dc intsresc depuse de prcEediute gi oonsilieri .iude{oni oarc sc conduce ryi se

pdstrcaab dc pcrsoana clesemnat6 de sccrctarul gencratl al.juclcfului;
e) Registrul declara[iilor de avere ale funclionarilor publici carc se cclnduce qi se pdstreazdde persoana

desemnat[ dc qcfirl Serviciului Itesurse Umane;

D Registrul cleclaraliilor dc intercsc alc {lncfionarilor publici care sc conducc sii se plstreard clc
pcrsoana clesemnatd de geful Serviciului Rcsurse IJmanc;

g) Rcgistrul de eviderrfi a ccrtificatelor de urbanism carc se c:onclucc qi se p[streazla la Scrviciul
Amenaiar:ea' l'critori ului, I Jrbanism gi Autorizdli irr Construcli i;

h) Registrul dc eviden![ a autoriza]iilor de <;onstruirc caro se conduoe gi sc plstrca'ti la Sorvioiul
Amenajanca'l'eritoriului, I.l rbanisnr qi Autoriz[ri in Construc!i i ;

i) Registrul dc cvidcnfl a cauzelor oare se oonducc qi se pbstrea't,6,la Serviciul Juridic Contcncios;
.i) Registrul cle termene alc cauzelor care se concluce pi se pirstrcaziala Scrvioiul .luricli<; Contenoios;
k) Evidenta contrzrctelor economicc incheiatc dc consiliLrl .iuclclcan oare se conducc ryi se p[strcaz.6la

Scrviciul achizilii publicc;
l) Irvidcnta tltzelar emise de Comisia tchniof, de amcnajarc a teritoliului qi urbanism cle pe lAng5

Consiliul Judclcan Neamf care se concluoe gi sc p[strca'zia la Serviciul Amcnaiarea Teritoriului,
Urbanisnr si Autoriz[ri in Construc]ii;



m) Registrul dc cvidcn\iaa avtz.elor oomisiilor dc spccialitate pe domonii clc aoLivitato;
n) Oricc alt registr:u spcoial pcntru citre sc prcvccic prin lege obligativitatca institLririi.

cap. il PRTMIREA $I tNnU,CtS'r'RARFTA CORESPONDT,I

Secfiunea 1-Primirca corcspondenfei
Art.3: (1) In tirnpul programului de lucru, lr"rnclionarul dc la Cornpa atur[

primerite corr:sponden{a prezentata direct de c[1re pcrsoancle flzice sau .iuridir:e, transmii cuner, e-
rnail sau poq;t[,

(2) Atribuliile do verifi<;are ;i dcsczircare a corcsponclcn{ei sositc prin pogta eleotronicd vor .[i

indcplinitc cle persoanclc cu atribufii in liga postului dc a prolLru gi rcpaltiza 0orcspondcn{a prcqodintclui
Consiliului Juclcfcan Nearn{. Duph printarc, clocunrcntclc vor fi prcclalo funcfionarului tlc lir
Compartimerrtul rogistratur[, spre a urma circuitul reglcmcntat cle prczcntul rcgulament.

(3)Angaia{ilor le este interzis sh primeasoir clircct ccrcri a o6ror rczolvare intr[ in <;ompeten[a lor
sau s5 discute direct cu pcten{ii. cu cxi:eplia color cirrora lc sunt stabilitc asomcnca atribu{ii. precum 6i sd
intervin[ pcntnr solu{ionarca acostor ccreri.

Art.4: Itt vedcrca inregistr[rii. ooresponclen[a prinrit[ la Compartirncrrtul registratur6 se selcclcazl
cle citre funclionarul care arc atribufii in accst scr'ls: oLr restrrcctarca urmf,tozrrc16l loguli:

a, colespondenfa oare {ace obieotul iriregistr[rii in cviclcnlelc soparato previrzute la arL.Z, alin.l, sr:

predir peba't,it de setnndtur[ pcrsclanclor ce au atlibu{ii in acest scns, prevhzutc in liqa postulLri;
b. plicurile ou corcsponclen[[ av0nd mcrntriunea "pcrsonirl"."strict sccrot" sau "conficlen{ial" se

preclau necle:ichisc pcrsoanelor viz.ate c1c a<;estea, pebar.a conclicilor clc prcdare-primire. in aoeste cazuri,
firnc{ionarul de la Compartimentul registratur'[ aplicfl autocolantul cu nurndrul dc inlcgistrare 1le plic
urmincl oa, dup[ eventuala rcstituirc, sf, complctczc ir.r Itegistrul clc intrare - ieqirc clatele noccsarc,

c. oor:espondenla adresat[ grc9il se inregistrcaz[ gi se expcdiazii alrtoritfitrii competcnte, avAnd
r:ezolu{ia directorului cxecutiv al Direc{icijuridioe ;i rclalii intcrna{ionalc, ori sc restituic qi so comunica
cmitcntuiui srau petilionarului, dupd caz, grcqita aclresare.

Sec{iunea 2. inregistrarca coresponden(ei primitfi cle C]onsiliul Judefcaryr
Art.5: lntreaga corcsponclcnlii primitd dc Consiliul .luclc!,can se inregistreaziala Compartimcntul

registraturd in apl icatia INIIOCET.
Art.6: (l) inregisfi'area corcsponclenlei sc fu<;c in orclinea primirii, in registrul general al

aplicatici IN f OCIi'l'. rcspectflndu*se prescripfiunile frecdrci rubrici.
(2) DupA inrcgistrarea in registrui gcncral, pe fier:are document, de reguld in collul din drcapta sus,

se aplicb o etichclh autooolantd cu num{rul dc inregistrarc. Un autooolant cu datclc rcspoctivc va Ii
aplicat gi pe copia documcntului primit dacir persoana carc il depunc solicitii accst luoru. f)ac[, clin
motivc obicr;tive. aceastd operafiunc nu este p<lsibila, pc clocument sc va aplica ysara['a "itegistratura
(ieneral[", r:u ittfbrnta[ii asupra numdrului dc inrcgistrare, clatt:i inregistrirrii, nurnirului ancxclor depuse,

(3) Daoa clin oonlinutul unui document, nu rczult[ adresa cmilcntului sau a peti(ionarului, sc va
ataqa plicul, dercd accsta conline datele rcspcctive.

(4) Dac[ ancxelo lipscsc, se va f'acc mcn{iunea clesprc aocastii situa(ie, pc dcrcumontul principal.
Art.7:(1) I)up[ inregistrarca coresp<:rrdenlci ryi aplicarea autocolantulLri cu numlml doounrentului,

coresponden[a va fi scanat[, iar prin intertnedir"rl aplica{ioi inlbrmaticc figicrolc vor: fi atasate autornal la
numlrul r:orcspunzitor.

(2) ln cazul primirii unor documenta{ii cc nLr pot ii soanatc clin oauza volumului rnare de filc satr a
clocumentaliilor afbrentc unor achizilii (ofbrtc aflatc in plicuri sigilate), se va sctrna cloar adresa dc
inaintarc cu care acestc documente au fost lransmise, specificflncl, da<;a este posibil, la ?nrcgistrarca irr
aplicatia INITOCF)'I'. numdnrl total de pagini al docurnentatriei.

Art.8l: (l) in rcgistrul general nu sur.rt aclmise moclificdri. in cazul irr carc s-a produs o inrcgistrare
greEita, acearsta se anttlcazd, apoi se proocdcaz[ la inscricrea oonfiru"rtului oorect al ck>curncnlului.

(2) Nu este permisl rczcrvarca de nurrrcrc,

Secfiunca 3. inregistrar€a corespondenfei clnborat[ de compartirnentelc de specialitatc rlin
aparatul de specialitatc

Art.9| (1) Corespondcn{a elaboratl cle compartirncntoie clin aparatr"rl de spccialitate va Il
irrregistrat[ cle initiator in aplicatia tNI,'OCE1'. Dupd inrcgistrarr:a coresponden[ci, aoeasta va h scanatd ryi



Yafi ata$aL6 la numlrul corespunz[tor in vederea realizflrii unci arhive electronice ou toate documentele
inregistrate in cadrul Consiliului Judefean,

(2) Dtocumentele oxpcdiatc ca rlspuns prirncso nurndrul cle inrcgistraro al docurni:rr
celre se rlspuncle.

Cap. III RDPARTIZAREA $I PREDAREA CORESPONDEN'

Art.1'0:(1) Dup[ inrcgistrarca oorcspondcn[ci primitc la Oompartirnentul
pred6, atAt in lbrmat tizic Ai elcctronic, persoanci cu atribr-rlii in li;a postului de a
corcspondeu!a dircctorului cxccutiv al I)ircctieijuridicc qi relatii irrtcrna!iorrale,

(2) Persoana prevdzutd la alin.l primeqtc corcspondenta de la Compartinrcntul registraturd, qi o
prezintd clirer:torului executiv al Direcfiei juridice qi relatii internafionale, ou propuneri de repartizare, ou
menfionarea celor cu termen dc solufionare urgent.

(3) in absenla directorului executiv al Direcliei juridice qi relafii internafionale, atribuliile acestuia
in ceea oe priveEte circuitul documentelor vor fi indeplinite de directr-rrul executiv adjunct al Dirccliei
juridice ryi relafii internalionale.

(4) Fac exoeptie de la regula prcv6zutd la alin.2 urmltoarele categorii de documente pe care
persoana cu atribu{ii in figa postului de a prelua gi repartiza corespondenfa directorului cxecutiv al
Dircctiei jurirJice gi rela{ii internalionale Ic va transmite direct oompartimentelor precizatc mai.jos:

a. concediile medicale, care se predau direct Scrviciului Resurse lJmane;
b. rdspunsurile primite Ia circularele transmise de cdtre Consiliul Judelean Neam[, care se predau

direct compartimentului de specialitate ins[rcinat cu oentralizarea lor;
c. raport[rile financiare periodice, primite de la unit6lile subordonate, care se preclau direct

directorului general al Direcfiei Generale Buget I'inante;
d. coresponden[a care cade in obiectul de activitate al Direc]iei Arhitect Eef, carc va fi predat[

persoanei responsabile cu preluarea corespondenfei aoestci direolii;
e. facturile fiscale, care se repartizeuzl oonrpartimentelor cle spccialitate pentru verifioare qi

certificare in privinla realitdfii, regularitllii ;i legalitdlii cheltuielilor; aoeste documentc vor fi transmise
prin aplicafia. lnfocet, spre oonsultarc Directiei Generale Buget Finanfe. DupS verif,rcare qi oertificare,
facturile fisoale vor fi prezentate pentru ,,Bun de plat[" ordonatorului principal de crrdite sau pcrsoanei
chreia i-a fost delegati aceast[ calitatc;

f. ofbrte transmise de diverse institu[ii sau agenli economici in leg6tur6 cu efectuarea de oursuri
de perfecfionare, care se transmit direct Ser.vicir.rlui Resursc Urnane;

g. deolaralii de avere, de interese, precum qi declaralii de interese personale depuse de oonsilierii
judefeni confbrm termetrelor prevdzute dc lege, care se vor preda secretarului general al judelului, sau
persoanei imlluternicite de acesta;

h. rapoarte de activitate ale consilierilor jucleteni, precun't qi alc oomisiilor pe clomenii de
activitate, carc se predau direct secretarului general alju<le1ului, sau persoanei irnpr.rternicite de accsta.

(5) In cazul documentelor 0u tormen de solufionare foarte scurt, persoana cu atribulii in fiqa
postului de a prelua qi repartiza corespondcnta directorului executiv al Direcliei juridice qi relalii
internafionaler va transmite o copie dupd acestea compartimentelor competente sE le solufioneze,
informdnd dir:eotorul executiv al Direcfiei juridice qi relafii interna[ionale despre acest fapt,

(6) DupE primirea mapei de coresponden![, dir:ectorul executiv al Direcliei juridice qi relafii
internafionale: dispune compctenla de solu[ionare a accsteia de c6tre structurile
funclionale/cornpartimentele de specialitate, prin inscrierea pe fiecare dooument in pafie, in partea cle sus
a primei pagini, a unei rezolulii ce cuprinde urmEtoarelc mentiuni: data, denumirea structurii
f'unciionale/oompartimentului de speoialitate, sernndturd.

(7) Persoana cu atributii in fila postului de a organiza corespondenfa directorului executiv al
Direcfiei .iuri.dice qi relafii internationale preia corespondcnla gi o distribuie confornr rezoluliilor.
Reparlizarca sc va fbce atat in lormat fizic c6t qi in aplicatia INFOCET.

(9) Circuitul documcntelor se va hce numai prin persoalle care defin aoeste atribu]ii expres
prevIzute in fiqa postului, astfel incdt identificarea compartirncntului de specialitate sau, rlupb o,az,, a
funclionarilor ins[rcinafi cu solu]ionarea unei problemc, s6 se poatd face cu maximum de operativitate.

(f0) DupA solufionare, compartimentul de specialitate claseaz6 aotele pe dosare, oonform
nomenclatorului arhivistic gi le pred[ compartimentului de arhiv[ in al doilea an de la constituire.
Arhivarea va fi ftcutE pi in mod clectronic, aplioafia informaticd utilizat6 avAnd un moclul specific
arhivdrii corespondentei.



Art.ll:Consultareaqi ?nrprumutul dosarcloraflatcinarhivapropriesopoatelirceclcfi-rncfionerrii
clin aparatul rJo speoialitato cluph proccdula rcglementat[ de normelc lcgalc irr donrcniu, rcspectiv l,agau
nr, 16l 1996 a Arhivelor nafionale, republicatd.

Art,l2z Funclionarii cdrora li s-a incrcdinfat sarcina primirii corespond
verifice, prealabil preluf,rii, exactittrtea numerelor clo inregislrarc it clocumcntel
insoleso ou rJatele inscrise in aplicalia INITOCE'|'. l)e ascntcnea, ace$tia sunt
rezolvarea lucrbrilor in tcrnten, expeclicrca, clasarca, plstrrrrcer qi predarca la arhi

Art.l,3: (l) Pcrsoarlclc calc incleplincsc atribu{iilc prcvirzutc la art. 12, in 
1

( !i.irc
ale liccdrci luni, vor infbrtna oonclucltorii compartimcrrtelor dc spccialitate, in rr ce sc
impun petrtru Iichidarea poziliilor unde au fost inregistrate actele repartizdFffipectivclor
compartimente, acte care nu apar solulionate in termen.

(2) Situa{ia final[ a documentelor nesolufionate in termcn va fi prezentatd, in scris, in a Easea zi
Iucr[toare a lieo6rei luni, preqedintelui Consiliului Jndefean, spre a dispunc mdsurile oe se impun.

Ca p. lV -SOl, tJT' IONA REA, IIE DAC'I'A|I l lA, SE M N AIt II A $ I t lxPtll l)lERtiA
coRRSI'ONDEN1'It

Art.1,4:(1) Coresponclcn[a repartizzitd sc solufionc:azI clc oirtrc i:omparl,inrcntul dc spcr:ialilatc sau
cle c6tre lirnr:lionarttl descmnat cu respectarca termcnelor provf,zntc cle actolc normativc in vigoarc.

(2) ir:r caztrl <;orcspondenlci a oirrci solufionare neccsitii oonsultarca saru oolnbrlrarea mai multor
dircclii, servicii sall cotxpartintcnto cle specialitate, aooustar se rozolv[ lrrin co]aborarea dircctit intre
functionarii rrorninaliza{i, confonn rezoh"r{iilor qelilor ierarhici. Daclr ar:clagi doounrcnt a ltrst transmis in
copic Ai altor cotrptrrtimentc, aoesta va Ii transrris q;i in apticalia INItO(lET prin utilizarea op{iunii "sprc
consuhate". Responsabilitatea organizarii solu{ioniu'ii revirrc firnofionarului conrpartimcntului cale a
prirnit originalul.

(3) Corcsponclen{a repartizatd greqit unor dirccfii. scrvicii, san colrpartirlente indepcndenlc clin
caclrul oonsiliuluijLrdclean sc clirec{iortcaz[, cu r:ezolufiu oonclucf,torului cornperrtimrrntului oarc a prirnit-t>
ini!ial, c[tre dire<;]ia, scrviciul sau compartimentul compotont sir o solulioncz,c.

(4) Func[ionarii responsabili cu eviclon{a ;i cir<;ula}ia actelor au obligerlia s[ sesizerc despre
cxistenfa unci coresponden{e urgente.

(5) tn situalii de urgcn!6, cAucl directorul exccutiv al I)irectrici.iuridicc qi relalii interna{ionalc
rcparlizeaz,[,soresponderr]a nominal Lmor pcrsoane pentru rczolvare, acestea au obligalia cle a inhrrrna
ge ful di rcct ar; Llpra oo responclen[ci prirni tc.

(6) t,a rcdaclarea oorespondentei, cste obligatoric inscricrca urmdtoarelor mcnfiiuri:
a) in partca stange-slrs, numirrul de inregistrarc qi data cxpeclierii;
b) in partca st6ng[ *'.jos, caseta oaro va cuprincle atrrovierea strLroturii ouu'c a <;rcat doounrcntul,

inilialcle pen;ozrtrei oare a retiizat lucrarca, ale porsoanci care a rcdactat-o, data rcdactlrii, num[rul dc
exemplare, precunt qi indicativul closarului din nomenclatorul arhivistio.

(7) Orice docutncnt elaborat la nivclul conrpiu'tirncntclor din caclrr-rl aparatului de spccialitaLc al
Consiliului Juclelean, cu exccptia oelor pentrLr carc aotelc normative in vigoare inslituie un regirr
spcoifi<;, va purta, obligatoriu, pe vcrso, numeie, prenumcle, funofia Ei semnbtura persoanci carc I-a
?ntocmit.

Art.I:S:(1) Dupd semnarca <;orcspondcn{ci dc ciitre pcrsoanele competoltte, acoasta se predl
firno{ie de modul de expcdiere, la Compartimentul registraturii, Ia pcrsoana imputcrnioitd. cu expcdilia
clocumcntelor prin serviciul dc transporl a corespondcn{ei olasilicatc saLr sc va transmitc personal prin lax
sau pr,rr;td electronici (c-rnail). 'l'ransnriterea corespondenlei cdtre aoestc pcrsoanc sc va realiz,a
concomitent l;i iri aplicalia INF'OCEI', select6ncl op[iunea corcspunzirtoarc clcr expcdi{ie a clocumentului.

(2) luncfionarii de la Comparlimentul rcgislraturril qi oci irnputernicili cLr expeclilia dooumcntclor
prin poqla spcciald verifica actcle la primirc, <;onrpleteaztr ?n aplir:alia infornratic[ rubricile privincl
expedicrea, c fbctuAnd astf'el i nchi derca clocumentcl or respccti ve,

(3) l'uttc{ionarul de la Cornpartimcntul rogistratur[ va rcstitui orealorului oricc cl<loument transmis
pentr:u expedierc, daca ace^sta nu ootrlinc semnf,turilc autorizalc, prcoLtnl ;i elemcntcle prcvf,zutelaafi,l4,
alin.(6) lit. b ;i alin.(7). in acest ctiz. rlspunclcrea pcntru inlSrzicrea irr cxpeclirca cloounrcntelor rcvine
compaftillentului oare le-a iniliat saLl oare a fbst insiiroinert cu solufionarca rcspectivei problcrlc.

(4) Documentele expediate ca r[spuns vor primi num[rul de inrcgistrarc al docurncnteior intrate
la care se rdspunde.

Sh

lc



Cap. V -DISPOZII'II FINALE,
Art.l6: (1) Orioe documcnt elaborat la nivclul cornpartimcntelor clin

spccialitate al Clonsiliului Judelcan, cu exccp{ia cclor pentru care actcle normati
regim spccific, sau pentru carc lrregedintele Consiliului Juclc[can Noamf a dclc
obligatoriu. oa prim[ semn[tur[ pe cea a plegeclintclui, iar ca a doua semn[turl
compartimcntului de la oare emanl rcspcctivul document. in rclalia cu autorit5]i
ccntralc, toate dosumentele vor yrurta, irr mod obligatclriu, semndrttrra proqcclintel

(2) lrxemplarul nr. 2 al documcntclor elaboratc la nivclul oompaltirnentclor I rnl.Ltlui
de spccialitat;c al Consiliului .ludclean Neam[, cLr cxccpfia color pcrntru oarc irctclc, normatiftr in vigoare
instituie un tegim specific, sau pentru care au fost aprobatc proceduri operafionale speciale, vor purta,
obligatoriu, pc l6ng[ semn6turile persoanelor prev[zutc la alin.(l), $i pe cea a directorului executiv al
Directriei juridioe qi relatii internafionale, precum qi pe cea a oonsilierului preqeclintelui Consiliulgi
Judefean Neramf cu atribu]ii in domeniul managementului administrafiei publice, ou urm[toarele
exccplii:

- documentele elaborate de Direcfia gcnerald buget-finanfe nu vor purta semnbtura
directorului executiv al Direcliei juridice qi relalii international;,

- documentele elaborate de sccretarul general al judelului qi Directia Juridic[ qi Rela[ii
Internationale nu vor purta semn6tura oonsilierulr.ri preqedintelui Consiliului Judefean
Neamf cu atribtrfii in domeniul managemcntului administra{iei publice,

(3) Prin semndtura sa, directorul executiv al Direc{iei.juridicc qi relafii internafionale, va verifisa
doar respectarea prevederilor legale cu privire la competenfa materiald qi teritoriald aplicabil5, a
procedurilor reglementate cu privirc Ia un anume subiect( ex: existenla avize sau autorizafii prealabile,
etc.), invocarea corectl a unor acte norrrative aplioabile unci teme clate, dar nu rlspunde pentru datelc
de ordin tehlric qi financiar, pentru care sunt gi r[rn6n responsabile dirccliile clin oadrul aparatului de
specialitate al Consiliului Jude[ean Neamf, potrivit atribufiilor stabilite prin Regulamsntul d,e organizare
qi funcfionarr:.

(4) h)xemplarul nr.2 al documcntelor elaborate de structurile din cadrul aparatului <lc speoialitate
al Consiliuluri Judefean Neamf a clrcrr coordonare a fost delegatd administratorului publio va purJa,
obligatoriu, pe [0ng6 semntrturile prev[zute la alin.(2), 6i scmnEtura accstuia.

(5) Exernplarul nr.2 al documentelor elaboratc de Direclia Juridicd qi Relafii lnternalionale va
purta, obligatoriu, gi semnltura consilierului preqedintelui pe probleme juridice care, potrivit fiqei
postului, colaboreazi cu aceast[ structur[ pentru indeplinirea atributiilor legale ale preqeclintelui
Consiliului Judefean Neamt.

(6) Llocumentele elaborate de secretarul general aljudelului, in domeniile de activitatc ce ii cad
in oompetentI, potrivit legii, vor purta semnItura acestuia, ca prir:rfi semn6tur6, iar ca a cloua ssmnaturl,
pe oea a compartimentului de la carc eman[ respectivul document.

(7) Excepfie de la prevederile alin(l )- (5) fac documentele aferente proieotelor oare pot purta doar
semn6tura liderului de proiect, tmputernicit expres in acest scns prin dispozifia preqedintelui, sau orice
alte documente pentru care existd o asemcnea imputernicire.

(6) fot prin derogare de la prevederile alin(l)- (5), pe detegaliile ori foile de parcurs prezentate
in vederea confirmdrii deplasirii unor delegalii din exteriorul institulici, la nivelul compartimentelor din
cadrul aparatului de specialitate al Consiliului.iudetean, pot semna qi oonducltorii compartimentelor
respective.

(7) $tampila inscripfionatd cu textul "Consiliul Jude{ean Neamt-1" precum qi cea inscripfionatb
"Consiliul Judefean Neam|-2" vor fi aplicate numai pe prima semndtur[ de pe documentul emis in
condiliile precizatc la alin.(l)- (5).

Art.lTz Sigiliile qi qtarnpilelc cxistente la nivelul Consiliului Juclefean Nearnt se utilizeaza <Iup[
cunt urmeaz[:
a.Sigiliile Consiliului Jude{ean Neam1, respectiv al Preqedintelui Consiliului Juclcfcan Neamt, se aplica
pe urm6toarele categorii de acte:

- hotdriiri ale Consiliului Jude[ean Neam{;
- dispozitii ale Preqedintelui Consiliului Jude(ean Neam{;
- acorduri, protocoale, convenlii internafionale.

b.$tampita cu inscriplia "Consiliul Judetean Ncam[-I" se aplic6 cloar pe sernn6tura prcEcdintelui
Consiliului Judefean Neam{, pe toate actcle pe care acesta le semneazd, ou excep{ia celor prevdzute la
lit,a.



c.$tampila cu inscripfia "Consiliul .Iude{ean Neaml-2" se aplicd pe semnXtura apar}in6nd persoanelor
prcvLztrtela art.I6, altelo decdt prepedintclc Consiliului Judcfean Ncam1,

d.$tampila cu inscrip[ia "Consiliul Judcfcan Neamf-3" sc aplio[ pe documcntcle fluransiar- corttabilc,
prcv6't,ute clc rcglcmcntdrilc legale in vigoare, utiliz,ale in relaliilc dintre Consiliul.iudcfeatr;j
financiar-bancare;
e) $tarnpila cu inscripfia "Consiliul Jude{ean Neam[. " se utilizcaz[ pe

exteriorul institutiei.
Art.18; (t) Sigiliile qi qtampilele existentc la nivelul Consiliului.iude(can se

maxim[ siguran{6, in permanenf6 asiguratc in birouri sau firqetc metalice incuiate,
- sigiliul Consiliului judelean. respcctiv al Pregeclintelui Consiliului Judelean Neani
cdtre scorctarul judefului;
- qtampila cu inscriptia "Consiliul Judefean Neamt-1" se p6streazfl la cabinetul Pregedintelui;
- qtampila cu inscriptia "Consiliul Judeiean Neamf- 2" se plstreazl,la Compartimentul registratur[ din
cadrul aparatului de specialitate;
- gtampila cu inscripfia "Consiliul Judefean Neam]-3" se p6streaz6la Direcfia General[ Buget I'inanfe din
sadrul aparatului de speoialitate;
- qtampila cu inscriplia "Consiliul Judelean Neamt-4" se p6sheaz6 la seoretarul general al.iudelului.

(2) tiigiliile cu stema Rom6niei gi Etampilele existente la nivelul Consiliului judelean, qzate sau

care au devenit nefcllosibile, se scot din uz, se distrug sau se predau Ia Arhivele Nationale, dup{ caz, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare.

Art.l9:(I) Prevederile prezentului regulament se aplicd gi pentru oorespondenfa referitoarc la
poritii.

(2) Primirea, circulatia qi p6strarea documentelor secrete se face cu respectarea normelor legale

documentclo

pentru conducerea Ccrnsiliului
contractual din aparatul de

in materie gi ou aplioarea prevederilor prezentului regulament.
Art.20: Dispozitiile prezentului regulament sunt obligatorii at6t '

Judefcan Ncam1, c6t qi pcntru toli funciionarii publici pi pcrsonalul
speoialitate a[ acestuia, indiferent dc t'uncfia ocupat6.



 
ROMÂNIA 

JUDEŢUL NEAMŢ 

CONSILIUL JUDEŢEAN 

PREŞEDINTE 

  

DISPOZIȚIE 
privind unele măsuri referitoare la sistemul de circulație a documentelor la nivelul 

aparatului de specialitate al Consiliului Județean Neamț 

 

 Ionel Arsene, preşedintele Consiliului Judeţean Neamţ; 

Având în vedere prevederile Dispoziției președintelui Consiliului Județean Neamț 

nr.163/2022 privind detașarea domnului Bogdan Bosovici la Instituția Prefectului – Județul 

Neamț; 

În temeiul dispoziţiilor art.190 alin.(3), precum și ale art.196 alin.(1) lit.„b” din Ordonanța 

de Urgență a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările 

ulterioare; 

 

DISPUN: 

Art.1: Începând cu data prezentei, prin derogare de la prevederile Dispoziției președintelui 

Consiliului Județean Neamț nr.519/2019 pentru actualizarea Regulamentului privind sistemul de 

circulatie a documentelor la nivelul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Neamț,  pe 

perioada detașării domnului Bogdan Bosovici, director general al Direcției Generale Juridice și 

Relații Internaționale, la Instituția prefectului-Județul Neamț, dispun următoarele măsuri: 

a. Atribuțiile directorului general al Direcției Generale Juridice și Relații Internaționale în 

ceea ce privește circuitul documentelor vor fi îndeplinite de directorul general adjunct, 

iar în lipsa acestuia, de către secretarul general al județului; 

b. Prin derogare de la prevederile art.16, alin.(2) din anexa - Regulamentul privind 

sistemul de circulație a documentelor la nivelul aparatului de specialitate al 

Consiliului Judetean Neamț la Dispoziția președintelui Consiliului Județean Neamț 

nr.519/2019, exemplarul nr.2 al documentelor elaborate la nivelul compartimentelor din 

cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Județean Neamț, nu va mai purta 

semnătura directorului general al Direcției Generale Juridice și Relații Internaționale. 

Art.2: Secretarul general al judeţului va asigura comunicarea prezentei dispoziţii 

persoanelor şi autorităţilor interesate, prin intermediul Direcţiei Judeţene de Evidenţa 

Persoanelor Neamţ. 

 

PREŞEDINTE 

Ionel ARSENE 

 

 

 
 

          CONTRASEMNEAZĂ: 

                                                                           SECRETARUL GENERAL AL JUDEŢULUI 

                                                                                                Daniela SOROCEANU 
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ROMÂNIA 

JUDEŢUL NEAMŢ 

CONSILIUL JUDEŢEAN  

PREŞEDINTE 

 

DISPOZIȚIE 
privind modificarea Dispoziției președintelui Consiliului Județean Neamț nr.519/2019 

pentru actualizarea Regulamentului privind sistemul de circulație a documentelor la nivelul 

aparatului de specialitate al Consiliului Județean Neamț 

 

 Ion Asaftei, preşedintele Consiliului Judeţean Neamţ; 

În temeiul dispoziţiilor art.196, alin.(1), lit.“b” din Ordonanța de Urgență a Guvernului nr. 

57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare; 

 

DISPUN: 

Art.I: Începând cu data prezentei, Dispoziția președintelui Consiliului Județean Neamț 

nr.519/2019 pentru actualizarea Regulamentului privind sistemul de circulație a documentelor la 

nivelul aparatului de specialitate al Consiliului Județean Neamț, cu modificările și completările 

ulterioare, se modifică după cum urmează: 

a. În tot cuprinsul Regulamentului privind sistemul de circulație a documentelor la nivelul 

aparatului de specialitate al Consiliului Județean Neamț, denumirile direcțiilor, serviciilor, 

birourilor și compartimentelor se actualizează, în conformitate cu prevederile organigramei 

aparatului de specialitate al Consiliului Județean Neamț, aprobată prin Hotărârea Consiliului 

Județean Neamț nr.79/2022 privind aprobarea organigramei și a statului de funcții ale aparatului 

de specialitate al Consiliului Județean Neamț, cu modificările și completările ulterioare; 

b. Art.16 din Regulamentul privind sistemul de circulație a documentelor la nivelul 

aparatului de specialitate al Consiliului Județean Neamț se modifică, urmând a avea conținutul: 

„ Art.16: (1)  Orice document elaborat la nivelul compartimentelor din cadrul aparatului 

de specialitate al Consiliului Judeţean, cu excepţia celor pentru care actele normative în vigoare 

instituie un regim specific, sau pentru care președintele Consiliului Județean Neamț a delegat 

activitatea, va purta, obligatoriu, ca primă semnătură, pe cea a preşedintelui, iar ca a doua 

semnătură, pe cea a conducătorului compartimentului de la care emană respectivul document. În 

relaţia cu autorităţile administraţiei publice centrale, toate documentele vor purta, în mod 

obligatoriu,  semnătura  preşedintelui Consiliului judeţean. 

(2) Exemplarul nr.2 al documentelor elaborate la nivelul compartimentelor din cadrul 

aparatului de specialitate al Consiliului Județean Neamț, cu excepția celor pentru care actele 

normative în vigoare instituie un regim specific, sau pentru care au fost aprobate proceduri 

operaționale speciale, vor purta, obligatoriu, pe lângă semnăturile persoanelor prevăzute la 

alin.(1), și pe cea a directorului general al Direcției generale juridice și relații internaționale, 

cu excepția documentelor elaborate de Direcția generală buget-finanțe. 

(3) Prin semnătura sa, directorul general al Direcției generale juridice și relații 

internaționale verifică doar respectarea prevederilor legale cu privire la competența materială 

și teritorială aplicabilă, a procedurilor reglementate cu privire la un anume subiect( ex: 

existența avize sau autorizații prealabile, etc.), invocarea corectă a unor acte normative 

aplicabile unei teme date, dar nu răspunde pentru datele de ordin tehnic și financiar, pentru 

care sunt și rămân responsabile direcțiile din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului 

Județean Neamț, potrivit atribuțiilor stabilite prin Regulamentul de organizare și funcționare. 

(4) Exemplarul nr.2 al documentelor elaborate de structurile din cadrul aparatului de 

specialitate al Consiliului Județean Neamț a căror coordonare a fost delegată vicepreședinților 

Consiliului Județean Neamț/administratorului public/secretarului general al județului, va purta, 

obligatoriu, pe lângă semnăturile prevăzute la alin.(2), și semnătura acestora, după caz. 

(5) Documentele elaborate de secretarul general al judeţului, în domeniile de activitate ce 

îi cad în competenţă, potrivit legii, vor purta semnătura acestuia, ca primă semnătură, iar ca a 

doua semnătură, pe cea a compartimentului de la care emană respectivul document. 



(6) Excepţie de la prevederile alin(1)- (4) fac documentele aferente proiectelor care pot 

purta doar semnătura liderului de proiect, împuternicit expres în acest sens prin dispoziţia 

preşedintelui, sau orice alte documente pentru care există o asemenea împuternicire. 

(7) Tot prin derogare de la  prevederile alin(1)- (4), pe delegaţiile ori foile de parcurs 

prezentate în vederea confirmării deplasării unor delegaţii din exteriorul instituţiei, la nivelul 

compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului judeţean, pot semna şi 

conducătorii  compartimentelor respective. 

 (8) Ştampila inscripţionată  cu textul ”Consiliul Judeţean Neamţ-1” precum  şi cea 

inscripţionată ”Consiliul Judeţean Neamţ-2” vor fi aplicate numai  pe prima semnătură de pe 

documentul emis în condiţiile  precizate la alin.(1)- (3).”. 

Art.II: Secretarul general al judeţului va asigura comunicarea prezentei dispoziţii 

persoanelor şi autorităţilor interesate, prin intermediul Serviciului Gestionarea Documentelor, 

Evidenţa Lucrărilor Consiliului Judeţean şi Publicarea Monitorului Local. 

 

 

 

PREŞEDINTE 

Ion ASAFTEI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                             CONTRASEMNEAZĂ: 

                                                                                   

                                                                            SECRETARUL GENERAL AL JUDEŢULUI 

                                                                                                   Daniela SOROCEANU 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Piatra-Neamț 

Nr. 209 din 27.03.2023 
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