ROMANIA
JUDETUL NEAMT
CONSILIUL JUDETEAN
PRESEDINTE

Dispozitie

pentru actualizarea Regulamentului privind sistemul de circulatie a documentelor la nivelul
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Neam¢

Tonel Arsene, presedintele Consiliului Judetean Neamt;

Avind 1n vedere prevederile art.7 din Legea Arhivelor nr.16/1996, republicata, ale art. 15-19 din
Legea nr.75/1994 privind arborarea drapelului Roméniei, intonarca imnului national si folosirea sigiliilor
cu stema Roméniei de cétre autorititile si institutiile publice, ale Hotdrarii Guvernului nr.544/2003
privind modelul sigiliilor cu stema Romaéniei, péstrarea si utilizarca acestora, precum si scoaterea din
folosintd a sigiliilor cu stema Romadniei, uzate sau care devin nefolosibile, precum si ale art. V din
Ordonanta Guvernului nr. 17/2015 privind reglementarea unor masuri fiscal-bugetare si modificarea si
completarea unor acte normative, cu modificérile si completirile ulterioare;

Examinénd referatul nr.23.741/2019 al Directiei juridice $i relatii internationale;

In temeiul dispozitiilor art.196, alin.(1), lit.“b” din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare;

DISPUN:

Art.1: Incepand cu data prezentei, se aprobd actualizarea Regulamentului privind sistemul de
circulatie a documentelor la nivelul aparatului de specialitate al Consiliului Judetcan Neamt, conform
anexci care face parte integrantd din prezenta dispozitic.

Art.2: In mod corespunzitor, la data intrarii in vigoare a prezentei dispozitii, se abroga Dispozitia
presedintelui Consiliului Judetean Neamt nr.452/2018 pentru actualizarea Regulamentului privind
sistemul de circulatie a documentelor la nivelul aparatului de specialitatc al Consiliului Judetean Neamt,
cu modificérile si completirile ulterioare.

Art.3: Secretarul general al judefului va asigura comunicarea prezentei dispozitii persoanelor si
autoritdfilor interesate, prin intermediul Serviciului Ggstionarea Documentelor, Evidenta Lucririlor
Consiliului Judetean i Publicarea Monitorului Local.

ERVSENINDE
et AKSENE

CONTRASEMNEAZA:
SECRETARUL GENERAL AL JUDETULUI
Bogdan BOSOVICI

Piatra-Neamt

Nr._549 _
din __ {0 _decembrie 2019



CONSILIUL JUDETEAN NEAMT Anexi la Dispozitia Presedintelui

Nr. 5i9 din 1 O. JZ,%

REGULAMENT PRIVIND SISTEMUL DE CIRCULATIE A DOCUMENTE
APARATULUI DE SPECIALITATE AL CONSILIULUI JUDETE

Cap. 1 DISPOZITII GENERALE

Art.1: Prin implementarea in cadrul institufiei a aplicatiei de Management al Documentelor,
denumitd in continuare “INFOCET”, componentd a Sistemului Informatic Integrat, aplicafic ce
realizeazd gestionarca documentelor gi a altor informafii auxiliare, permitind definirea de fluxuri de
prelucrare si urmarirea parcursului tuturor documentelor din cadrul Consiliului Judefean Neamt, intreaga
corespondentd care se primegte, s¢ expediazi sau se creeazi la nivelul conducerii si al compartimentelor

-din aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Neamt, sc nregistreaza electronic, astfel:

- toate documentele care se primesc la nivelul conducerii §i al compartimentelor din aparatul
de specialitate al Consiliului Judetean se inrcgistreaza in aplicajia INFOCET la registratura generala care
functioneazd in cadrul Compartimentului registraturi;

- toate documentele care se creeazd la nivelul conducerii si al compartimentelor din aparatul
de specialitate al Consiliului Judetean se inregistreazi de citre persoana care a initiat documentul,

Art. 2: (1) La nivelul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Neam{ se creeazi si
functioneaza urmatoarele registre de evidenti:

a) Registrul de evidenta generald, care se conduce si se pistreazi de Compartimentul registraturi;

b) Registrul de eviden{d a petitiilor, care se conduce §i se pistreazd de funcfionarul public
responsabil din cadrul Biroului coordonare administratic publicd, relatii publice si documente
clasificate;

c) Registrul de audiente, carc s¢ conduce §i se¢ pistreazd de functionarul public responsabil din
cadrul Biroului coordonare administratic publicd, relatii publice si documente clasificate;

d) Registrul de evidentd a informatiilor clasificate care se conduce si se pistreazd de citre
functionarul de securitate gi nu constituic obiectul prezentului regulament. .

(2) Potrivit legislatici in vigoare, aparatul de specialitate al consiliului judetean creecazi si

urmatoarele evidente speciale:

a) Registrul de evidentd a hotararilor Consiliului Judetean Neamt care se conduce si s¢ pastreazi de
Serviciul Gestionareca Documentelor, Evidenta Lucrdrilor Consiliului Judetean si  Editarea
Monitorului Oficial al Judetului;

b) Registrul de evidentd a dispozitiilor presedintelui Consiliului Judetean Neamt care se conduce si sc
pastreazd de Serviciul Gestionarea Documentelor, Evidenta Lucrdrilor Consiliului Judetean si
Publicarea Monitorului Oficial Local;

¢) Registrul declaratiilor de averc depuse de presedinte si consilieri judeteni care se conduce si se
pastreazd de persoana desemnatd de secretarul general al judetului;

d) Registrul declaratiilor de interese depuse de presedinte $i consilieri judefeni care se conduce si se
péstrcazd de persoana desemnatd de secretarul general al judetului;

e¢) Registrul declaratiilor de avere ale functionarilor publici care se conduce si se pastreazi de persoana
desemnatd de seful Serviciului Resurse Umane;

f) Registrul declaratiilor de intercsc ale funcfionarilor publici care se conduce i se pistreaza de
persoana desemnata de seful Serviciului Resurse Umane;

g) Registrul de eviden{d a certificatelor de urbanism care se conduce si se pistreazd la Serviciul
Amenajarea Teritoriului, Urbanism gi Autorizari in Constructii;

h) Registrul de evidentd a autorizatiilor de construire care se conduce si se pastreazi la Serviciul
Amenajarea Teritoriului, Urbanism si Autoriziri in Constructii;

i) Registrul de evidentd a cauzelor care se conduce si se pistreazi la Serviciul Juridic Contencios;

J) Registrul de termene ale cauzelor care se conduce si se pastreazi la Serviciul Juridic Contencios;

k) Evidenta contractelor economice incheiate de consiliul judefean care se conduce i se pastreazi la
Serviciul achizitii publice;

I) Evidenfa avizelor emise de Comisia tchnicad de amenajarc a teritoriului si urbanism de pe langi
Consiliul Judejean Neam{ care se conduce §i se pistreaza la Serviciul Amenajarea Teritoriului,
Urbanism si Autorizéri in Constructii;




m) Registrul de evidentd a avizelor comisiilor de specialitate pe domenii de activitate;
n) Orice alt registru special pentru care se prevede prin lege obligativitatea instituirii.

Cap. I PRIMIREA §1 INREGISTRAREA CORESPONDE

) Sectiunea 1-Primirea corespondentei

Art3: (1) In timpul programului de lucru, functionarul de la Comparliagy
primeste corespondenta prezentata direct de citre persoanele fizice sau juridice, transmisa
mail sau posta.

(2) Atributiile de verificare si descarcare a corespondentei sosite prin posta electronicd vor fi
indeplinite de persoanele cu atributii in figa postului de a prelua §i repartiza corespondenta presedintelui
Consiliului Judefean Neam{. Dupd printare, documentele vor fi predate functionarului de la
Compartimentul registraturd, spre a urma circuitul reglementat de prezentul regulament.

(3)Angajatilor le este interzis s primeascd direct cereri a cror rezolvare intrd in competenta lor
sau s discute direct cu petentii, cu exceptia celor cdrora le sunt stabilite asemenea atribufii, precum si sd
intervind pentru solutionarea acestor cereri.

Art.4: Tn vederca nregistrarii, corespondenta primitd la Compartimentul registraturi se selecteaza
de catre functionarul care are atributii in acest sens, cu respectarca urmdtoarelor reguli:

a. corespondenta care face obiectul inregistrarii in evidentele separate prevadzute la art.2, alin.1, s¢
predd pe bazii de semnéturd persoanclor ce au atributii in acest sens, previzute in figa postului;

b. plicurile cu corespondentd avind mentiunea “personal”,”strict sceret” sau “confidential” se
predau nedeschise persoanelor vizate de acestea, pe baza condicilor de predare-primire. In aceste cazuri,
functionarul de la Compartimentul registraturd aplicd autocolantul cu numarul de inregistrare pe plic
urménd ca, dupd eventuala restituire, sd completeze in Registrul de intrare — iesire datele necesare.

¢. corespondenta adresatd gresit se inregistreazd i se expediazd autoritafii competente, avand
rezolufia directorului executiv al Directici juridice si relaii internationale, ori se restituic gi se¢ comunica
emitentului sau petitionarului, dupa caz, gresita adresare.

Sectiunea 2. inregistrarea corespondentei primita de Consiliul Judetean

Art.5: Intreaga corespondentd primitd de Consiliul Judetean se inregistreaza la Compartimentul
registraturd in aplicatia INFOCET. '

Art.6: (1) Inregistrarca corespondentei se face in ordinea primirii, in registrul general al
aplicatici INFOCET, respectandu-se prescriptiunile fiecirei rubrici.

(2) Dupd inregistrarea in registrul general, pe fiecare document, de reguld in coltul din dreapta sus,
se aplicd o etichetd autocolantd cu numdrul de inregistrare. Un autocolant cu datele respective va fi
aplicat si pe copia documentului primit dacd persoana carc il depune solicitd acest lucru. Dacd, din
motive obiective, aceastd operafiune nu este posibila, pe document se va aplica parafa “Registratura
Generald”, cu informafii asupra numadrului de inregistrare, datei inregistrarii, numéarului anexelor depuse.

(3) Daca din continutul unui document, nu rezultd adresa cmitentului sau a petitionarului, se va
ataga plicul, dacd acesta contine datele respective.

(4) Dacd anexele lipsesc, se va face mentiunea despre aceastd situatie, pe documentul principal.

Art.7:(1) Dupd inregistrarea corespondentei i aplicarea autocolantului cu numérul documentului,
corespondenta va fi scanatd, iar prin intermediul aplicatiei informatice figierele vor fi atagate automat la
numadrul corespunzétor.

(2) In cazul primirii unor documentatii ce nu pot fi scanate din cauza volumului mare de file sau a
documentatiilor aferente unor achizifii (oferte aflatc in plicuri sigilate), se va scana doar adresa de
inaintare cu care aceste documente au fost transmise, specificdnd, daca este posibil, la inregistrarea in
aplicatia INFOCET, numarul total de pagini al documentatiei.

Art.8: (1) In registrul general nu sunt admise modificari. In cazul in care s-a produs o inregistrare
gresitd, aceasta se anuleazd, apoi se procedeazi la inscrierea continutului corect al documentului.

(2) Nu este permisd rezervarca de numere.

Sectiunea 3. Inregistrarea corespondentei elaborata de compartimentele de specialitate din
aparatul de specialitate
ArtY9 (1) Corespondenta elaboratd de compartimentele din aparatul de specialitate va fi
inregistratd de initiator in aplicatia INFOCET. Dupd inregistrarca corespondentei, aceasta va fi scanata si




va fi atagatd la numdrul corespunzitor in vederea realizirii unei arhive electronice cu toate documentele
inregistrate in cadrul Consiliului Judetean,

(2) Documentele expediate ca raspuns primese numdérul de inregistrare al document
care se raspunde.

predd, atat in format fizic §i electronic, persoanci cu atribufii in fisa postului de a é
corespondenta directorului executiv al Directiei juridice si relatii internationale.

(2) Persoana previzutd la alin.1 primeste corespondenta de la Compartimentul registraturd, si o
prezintd directorului executiv al Directiei juridice si relatii internagionale, cu propuneri de repartizare, cu
mennondrca celor cu termen de solutionare urgent.

(3) In absenta directorului executiv al Directiei juridice si relatii internagionale, atributiile acestuia
in ceea ce priveste circuitul documentelor vor fi indeplinite de directorul executiv adjunct al Directiei
juridice si relatii internationale

(4) Fac exceptie de la regula previzutd la alin.2 urmitoarele categorii de documente pe care
persoana cu atributii in fisa postului de a prelua gi repartiza corespondenta directorului executiv al
Directiei juridice §i relatii internationale le va transmite direct compartimentelor precizate mai jos:

a. concediile medicale, care se predau direct Serviciului Resurse Umane;

b. rédspunsurile primite la circularele transmise de citre Consiliul Judejean Neam, care se predau
direct compartimentului de specialitate Tnsércinat cu centralizarea lor;

¢. raportdrile financiare periodice, primite de la unitdtile subordonate, care se predau direct
directorului general al Directici Generale Buget Finante;

d. corespondenta care cade in obiectul de activitate al Direcfiei Arhitect sef, care va i predatd
persoanei responsabile cu preluarea corespondentei acestei directii;

e. facturile fiscale, care se repartlzcazé compartimentelor de specialitate pentru verificare si
certificare in privinta realitatii, regularititii si legalitafii cheltuielilor; aceste documente vor fi transmise
prin aplicatia Infocet, spre consultare Directiei Generale Buget Finante. Dupd verificare i certificare,
facturile fiscale vor fi prezentate pentru ,,Bun de platd” ordonatorului principal de credite sau persoanei
careia i-a fost delegatd aceastd calitatc;

f. oferte transmise de diverse institutii sau agenti economici in legiturd cu cfectuarea de cursuri
de perfectionare, care se transmit direct Serviciului Resurse Umane;

g. declaratii de avere, de interese, precum si declaratii de interese personale depusc de consilierii
judefeni conform termenelor previzute de lege, care se vor preda secretarului general al judetului, sau
persoanei imputernicite de acesta;

h. rapoarte de activitate ale consilierilor judefeni, precum si ale comisiilor pe domenii de
activitate, care se predau direct secretarului general al judetului, sau persoanei imputernicite de acesta.

(5) In cazul documentelor cu termen de solutionare foarte scurt, persoana cu atribufii in fisa
postului de a prelua si repartiza comspondcnld directorului executiv al Directiei juridice si relafii
internationale va transmite o copie dupd acestea compartimentelor competente sd le solutioneze,
informand directorul executiv al Directiei juridice i relafii internationale despre acest fapt.

(6) Dupd primirea mapei de corespondentd, directorul executiv al Directiei juridice si relatii
internationale  dispune  competenta  de  solutionare a  acesteia  de  cétre  structurile
functionale/compartimentele de specialitate, prin inscrierca pe fiecare document in parte, in partea de sus
a primei pagini, a unei rezolufii ce cuprinde urmitoarele mentiuni: data, denumirea structurii
functionale/compartimentului de specialitate, semnéturd.

(7) Persoana cu atributii in fisa postului de a organiza corespondenta dircctorului executiv al
Directiei juridice i relatii internationale preia corespondenta si o distribuie conform rezolutiilor.
Repartizarea se va face atat in format fizic cit si in aplimtia INFOCET.

(9) Circuitul documentelor se¢ va face numai prin persoane care detin aceste atribufii expres
previzute in figsa postului, astfel incat identificarca compartimentului de spccxahtate sau, dupd caz, a
functionarilor insdrcinati cu solutionarea unei probleme, si se poatd face cu maximum de operativitate.

(10) Dupa solutionare, compartimentul de specialitate claseazi actele pe dosare, conform
nomenclatorului arhivistic i le predd compartimentului de arhivd in al doilea an de la constituire.
Arhivarea va fi facutd si in mod clectronic, aplicafia informatica utilizati avand un modul specific
arhivérii corespondentei.



Art.11: Consultarea si imprumutul dosarelor aflate in arhiva proprie se poate face de functionarii
din aparatul de specialitate dupa procedura reglementatd de normele legale In domeniu, respectiv Legea
nr. 16/1996 a Arhivelor nationale, republicata. MA AN

ArtlZ runctlonaru carora h s-a mcrcdmtat saruncx prlmml corebpom et sunt ik‘gi sd

1mpun pentru hdndarca pozmllor unde au tost mrcg,lstrute actclc repar th[C rcspectivclor
compartimente, acte care nu apar solutionate in termen.

(2) Situaiia finald a documentelor nesolufionate in termen va fi prezentats, in scris, in a sasca zi
lucratoare a fiecdrei luni, presedintelui Consiliului Judefean, spre a dispune masurile ce se impun.

Cap. IV -SOLUTIONAREA, REDACTAREA, SEMNARFEA SI EXPEDIEREA
CORESPONDENTEI

Art.14:(1) Corespondenta repartizatd se soluioneazi de citre compartimentul de specialitate sau
de catre funciionarul desemnat cu respectarea termenelor prevazute de actele normative in vigoare.

(2) In cazul corespondentei a cdrei solutionare necesitd consultarea sau colaborarea mai multor
directii, servicii sau compartimente de specialitate, aceasta se rezolva prin colaborarea directd intre
funcfionarii nominalizati, conform rezolugiilor sefilor ierarhici. Daci acelasi document a fost transmis in
copie §i altor compartimente, acesta va fi transmis §i in aplicatia INFOCET prin utilizarea optiunii “spre
consultare”, Responsabilitatea organizirii solutiondrii revine functionarului compartimentului care a
primit originalul.

(3) Corespondenfa repartizatd gresit unor directii, servicii, sau compartimente independente din
cadrul consiliului judetean se directioneazd, cu rezolutia conducatorului compartimentului care a primit-o
inifial, cétre directia, serviciul sau compartimentul competent sd o solutioncze.

“4) Punctxonaru responsabili cu evidenta §i circulatia actelor au obligatia sd sesizeze dcsprc
existenfa unei corespondente urgente.

(5) In situatii de urgentd, cand directorul executiv al Directiei juridice si relatii internationale
repartizeaza corespondenta nominal unor persoane pentru rezolvare, acestea au obligatia de a informa
seful direct asupra corespondentei primite.

(6) La redactarea corespondentei, este obligatorie inscrierca urmétoarelor mentiuni:

a) in partea stdngd-sus, numérul de inregistrare i data expedierii;

b) Tn partea stdngd —jos, caseta care va cuprinde abrevierea structurii care a creat documentul,
inifialele persoanei care a realizat lucrarca, ale persoanei care a redactat-o, data redactirii, numirul de
exemplare, precum si indicativul dosarului din nomenclatorul arhivistic.

(7) Orice document elaborat la nivelul compartimentelor din cadrul aparatului de specialitatc al
Consiliului Judetean, cu exceptia celor pentru care actele normative in vigoare instituie un regim
specific, va purta, obligatoriu, pe verso, numele, prenumele, functia si semnitura persoanci care l-a
intocmit.

Art.15:(1) Dupd semnarca corespondentei de citre persoanele competente, aceasta se preda
functie de modul de expediere, la Compartimentul registraturd, la persoana tmputerniciti cu expeditia
documentelor prin serviciul de transport a corespondentei clasificate sau se va transmite personal prin fax
sau postd electronicd (e-mail). Transmiterea corespondentei citre aceste persoanc se va realiza
concomitent i in aplicatia INFOCET, selectand optiunea corespunzitoare de expeditie a documentului.

(2) Funcfionarii de la Compartimentul registraturd si cei imputerniciti cu expedifia documentelor
prin posta speciald verifica actele la primire, completeaza in aplicafia informatici rubricile privind
expedierea, efectudnd astfel inchiderca documentelor respective.

(3) Functionarul de la Compartimentul registraturd va restitui creatorului orice document transmis
pentru expediere, daca acesta nu contine semndturile autorizate, precum si elementele prevazute la art.14,
alin.(6) lit. b. si alin.(7). In acest caz, raspunderea pentru intdrzierea in expedirea documentelor revine
compartimentului care le-a initiat sau care a fost insircinat cu solutionarea respectivei probleme.

(4) Documentele expediate ca rispuns vor primi numarul de inregistrare al documentelor intrate
la care se raspunde.



Cap. V -DISPOZITII FINALE
Art.16: (1) Orice document elaborat la nivelul compartimentelor din

(2) Exemplarul nr. 2 al documentelor elaborate la nivelul compartimentelor NR&ABEbIFAratului
de specialitate al Consiliului Judefean Neamt, cu exceptia celor pentru care actele normative in vigoare
instituie un regim specific, sau pentru care au fost aprobate proceduri operationale speciale, vor purta,
obligatoriu, pe langa semniturile persoanelor previzute la alin.(1), si pe cea a directorului executiv al
Directiei juridice i relatii internationale, precum i pe cea a consilicrului presedintelui Consiliului
Judetean Neam{ cu atributii in domeniul managementului administratiei publice, cu urmitoarele
exceptii:

- documentele elaborate de Directia generald buget-finante nu vor purta semnitura
directorului executiv al Directici juridice si relatii international;,

- documentele elaborate de sccretarul general al judefului si Directia Juridica si Relatii
Internationale nu vor purta semnitura consilierului presedintelui Consiliului Judetean
Neamf cu atributii in domeniul managementului administratiei publice.

(3) Prin semnatura sa, dircctorul executiv al Directiei juridice i relatii internationale, va verifica
doar respectarea prevederilor legale cu privire la competenta materiald si teritoriald aplicabild, a
procedurilor reglementate cu privire la un anume subiect( ex: existenta avize sau autorizatii prealabile,
ete.), invocarea corectd a unor acte normative aplicabile unei teme date, dar nu rispunde pentru datele
de ordin tehnic si financiar, pentru care sunt si riman responsabile dircctiile din cadrul aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Neam{, potrivit atributiilor stabilite prin Regulamentul de organizare
si functionare.

(4) Exemplarul nr.2 al documentelor claborate de structurile din cadrul aparatului de specialitate
al Consiliului Judefean Neam{ a ciror coordonare a fost delegati administratorului public va purta,
obligatoriu, pe langd semndturile previzute la alin.(2), si semnitura accstuia.

(5) Exemplarul nr.2 al documentelor elaborate de Directia Juridica si Relatii Internationale va
purta, obligatoriu, si semndtura consilicrului presedintelui pe probleme juridice care, potrivit figei
postului, colaboreazi cu aceastd structurd pentru indeplinirea atributiilor legale ale presedintelui
Consiliului Judetean Neamt.

(6) Documentele elaborate de secretarul general al judetului, in domeniile de activitate ce ii cad
in competentd, potrivit legii, vor purta semnitura acestuia, ca priméa semniturd, iar ca a doua semnéturd,
pe cea a compartimentului de la carc emand respectivul document.

(7) Exceptie de la prevederile alin(1)- (5) fac documentele aferente proiectelor care pot purta doar
semndtura liderului de proiect, imputernicit expres in acest sens prin dispozifia presedintelui, sau orice
alte documente pentru care existd o asemenea imputernicire.

(6) Tot prin derogare de la prevederile alin(1)- (5), pe delegatiile ori foile de parcurs prezentate
in vederea confirmdrii deplasarii unor delegatii din exteriorul institutici, la nivelul compartimentelor din
cadrul aparatului de specialitate al Consiliului judetean, pot semna si conducitorii compartimentelor
respective.

(7) Stampila inscripfionatd cu textul "Consiliul Judefean Neamt-1” precum si cea inscriptionata
“Consiliul Judetean Neami{-2" vor fi aplicate numai pe prima semniturd de pe documentul emis in
conditiile precizate la alin.(1)- (5).

Art.17: Sigiliile i stampilcle cxistente la nivelul Consiliului Judetean Neamt se utilizeazi dupa
cum urmeaza:
a.Sigiliile Consiliului Judefean Neam{, respectiv al Presedintelui Consiliului Judetean Neam, se aplica
pe urmétoarele categorii de acte:

- hotérdri ale Consiliului Judejean Neamt;

- dispozitii ale Pregedintelui Consiliului Judetean Neamt;

- acorduri, protocoale, conventii internagionale.
b.Stampila cu inscripfia “Consiliul Judetean Necami{-1” se aplicd doar pe semnitura presedintelui
Consiliului Judefean Neamt, pe toate actele pe care acesta le semneazi, cu exceptia celor previzute la
lit.a.



c.Stampila cu inscriptia “Consiliul Judejean Neami-2” se aplicd pe semnétura apar{inind persoanelor
prevazute la art. 16, altele decét presedintele Consiliului Judejean Neamt,
d.Stampila cu inscripfia “Consiliul Judetcan Neami-3” sc aplici pe documentele financiar- contabile,

ﬁnancmr bancare;
e) Stampila cu inscripfia "Consiliul Judefean Neam{-4” sc utilizeazd pe documentele c;
exteriorul institutiei.

- sigiliul Consiliului judetean, respectiv al Pregedintelui Consiliului Judefean Neamiy
cétre sceretarul judetului;
- stampila cu inscriptia ”Consiliul Judejean Neami{-1" se pistreazd la cabinetul Pregedintelui;

- stampila cu inscriptia “Consiliul Judejean Neamt- 2 se piistreaza la Compartimentul registraturd din
cadrul aparatului de specialitate;

- stampila cu inscriptia ”"Consiliul Judefcan Neam{-3" se pistreazi la Directia Generald Buget Finante din
cadrul aparatului de specialitate;

- stampila cu inscriptia ”Consiliul Judetean Neam{-4” s¢ péstreaza la secretarul general al judetului.

(2) Sigiliile cu stema Romaniei gi stampilele existente la nivelul Consiliului judefean, uzate sau
care au devenit nefolosibile, se scot din uz, se distrug sau se predau la Arhivele Nationale, dupd caz, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare.

Art.19:(1) Prevederile prezentului regulament se aplicd si pentru corespondenta referitoare la
petitii.

(2) Primirea, circulatia §i péstrarea documentelor secrete se face cu respectarea normelor legale
in materie §i cu aplicarea prevederilor prezentului regulament.

Art.20: Dispozitiile prezentului regulament sunt obligatorii atdt pentru conducerea Consiliului
Judefean Neamf, cat i pentru toti functionarii publici i personalul contractual din aparatul de
specialitate al acestuia, indiferent de functia ocupata.



ROMANIA
JUDETUL NEAMT
CONSILIUL JUDETEAN
PRESEDINTE

DISPOZITIE

privind unele masuri referitoare la sistemul de circulatie a documentelor la nivelul
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Neamt

lonel Arsene, presedintele Consiliului Judetean Neamt;

Avéand in vedere prevederile Dispozitiei presedintelui Consiliului Judetean Neamt
nr.163/2022 privind detagsarca domnului Bogdan Bosovici la Institutia Prefectului — Judetul
Neamt;

Tn temeiul dispozitiilor art.190 alin.(3), precum si ale art.196 alin.(1) lit.,,b” din Ordonanta
de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

DISPUN:

Art.1: Incepand cu data prezentei, prin derogare de la prevederile Dispozitiei presedintelui
Consiliului Judetean Neamt nr.519/2019 pentru actualizarea Regulamentului privind sistemul de
circulatie a documentelor la nivelul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Neamt, pe
perioada detasarii domnului Bogdan Bosovici, director general al Directiei Generale Juridice si
Relatii Internationale, la Institutia prefectului-Judetul Neamt, dispun urmatoarele masuri:

a. Atributiile directorului general al Directiei Generale Juridice si Relatii Internationale in
ceea ce priveste circuitul documentelor vor fi indeplinite de directorul general adjunct,
iar in lipsa acestuia, de catre secretarul general al judetului;

b. Prin derogare de la prevederile art.16, alin.(2) din anexa - Regulamentul privind
sistemul de circulatie a documentelor la nivelul aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Neamt la Dispozitia presedintelui Consiliului Judetean Neamt
nr.519/2019, exemplarul nr.2 al documentelor elaborate la nivelul compartimentelor din
cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Neamt, nu va mai purta
semnatura directorului general al Directiei Generale Juridice si Relatii Internationale.

Art.2: Secretarul general al judetului va asigura comunicarea prezentei dispozitii
persoanelor si autoritdtilor interesate, prin intermediul Directiei Judetene de Evidenta
Persoanelor Neamt.

PRESEDINTE
lonel ARSENE

CONTRASEMNEAZA:
SECRETARUL GENERAL AL JUDETULUI
Daniela SOROCEANU

Piatra-Neamt
Nr. 212 din 02.05.2022



ROMANIA
JUDETUL NEAMT
CONSILIUL JUDETEAN
PRESEDINTE

DISPOZITIE

privind modificarea Dispozitiei presedintelui Consiliului Judetean Neamt nr.519/2019
pentru actualizarea Regulamentului privind sistemul de circulatie a documentelor la nivelul
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Neamt

lon Asaftei, presedintele Consiliului Judetean Neamt;
In temeiul dispozitiilor art.196, alin.(1), lit.“b” din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

DISPUN:

Art.l: Tncepand cu data prezentei, Dispozitia presedintelui Consiliului Judetean Neamt
nr.519/2019 pentru actualizarea Regulamentului privind sistemul de circulatic a documentelor la
nivelul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Neamt, cu modificarile si completarile
ulterioare, se modifica dupa cum urmeaza:

a. In tot cuprinsul Regulamentului privind sistemul de circulatie a documentelor la nivelul
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Neamt, denumirile directiilor, serviciilor,
birourilor si compartimentelor se actualizeaza, in conformitate cu prevederile organigramei
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Neamt, aprobatd prin Hotararea Consiliului
Judetean Neamt nr.79/2022 privind aprobarea organigramei si a statului de functii ale aparatului
de specialitate al Consiliului Judetean Neamt, cu modificarile si completarile ulterioare;

b. Art.16 din Regulamentul privind sistemul de circulatie a documentelor la nivelul
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Neamt se modifica, urmand a avea continutul:

, Art.16: (1) Orice document elaborat la nivelul compartimentelor din cadrul aparatului
de specialitate al Consiliului Judetean, cu exceptia celor pentru care actele normative in vigoare
instituie un regim specific, sau pentru care presedintele Consiliului Judetean Neamt a delegat
activitatea, va purta, obligatoriu, ca prima semndturd, pe cea a presedintelui, iar ca a doua
semndturd, pe cea a conducdtorului compartimentului de la care emand respectivul document. Tn
relatia cu autoritatile administratiei publice centrale, toate documentele vor purta, Tn mod
obligatoriu, semnatura pregedintelui Consiliului judetean.

(2) Exemplarul nr.2 al documentelor elaborate la nivelul compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Neamf, cu exceptia celor pentru care actele
normative in vigoare instituie un regim specific, sau pentru care au fost aprobate proceduri
operationale speciale, vor purta, obligatoriu, pe ldnga semndturile persoanelor prevazute la
alin.(1), si pe cea a directorului general al Directiei generale juridice si relatii internationale,
CU exceptia documentelor elaborate de Directia generala buget-finante.

(3) Prin semndtura sa, directorul general al Directiei generale juridice si relatii
internationale verifica doar respectarea prevederilor legale cu privire la competenta materiala
si teritoriala aplicabila, a procedurilor reglementate cu privire la un anume subiect( ex:
existenta avize sau autorizatii prealabile, etc.), invocarea corectd a unor acte normative
aplicabile unei teme date, dar nu raspunde pentru datele de ordin tehnic si financiar, pentru
care sunt §i raman responsabile directiile din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Neamt, potrivit atributiilor stabilite prin Regulamentul de organizare si functionare.

(4) Exemplarul nr.2 al documentelor elaborate de structurile din cadrul aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Neamt a caror coordonare a fost delegata vicepresedintilor
Consiliului Judetean Neamt/administratorului public/secretarului general al judetului, va purta,
obligatoriu, pe langa semnaturile prevazute la alin.(2), si semndtura acestora, dupd caz.

(5) Documentele elaborate de secretarul general al judetului, in domeniile de activitate ce
Ii cad in competenta, potrivit legii, vor purta semndtura acestuia, ca prima semndturd, iar ca a
doua semndturd, pe cea a compartimentului de la care emana respectivul document.



(6) Exceptie de la prevederile alin(1)- (4) fac documentele aferente proiectelor care pot
purta doar semnatura liderului de proiect, imputernicit expres in acest sens prin dispozitia
presedintelui, sau orice alte documente pentru care existd o asemenea imputernicire.

(7) Tot prin derogare de la prevederile alin(1)- (4), pe delegatiile ori foile de parcurs
prezentate in vederea confirmarii deplasarii unor delegatii din exteriorul institutiei, la nivelul
compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului judetean, pot semna si
conducatorii compartimentelor respective.

(8) Stampila inscriptionata cu textul “Consiliul Judetean Neamg-1"" precum §i cea
inscriptionata “Consiliul Judetean Neamt-2" vor fi aplicate numai pe prima semndturd de pe
documentul emis in conditiile precizate la alin.(1)- (3).”.

Art.11: Secretarul general al judetului va asigura comunicarea prezentei dispozitii
persoanelor si autoritatilor interesate, prin intermediul Serviciului Gestionarea Documentelor,
Evidenta Lucrarilor Consiliului Judetean si Publicarea Monitorului Local.

PRESEDINTE
lon ASAFTEI

CONTRASEMNEAZA:

SECRETARUL GENERAL AL JUDETULUI
Daniela SOROCEANU

Piatra-Neamt
Nr. 209 din 27.03.2023



ROMANIA
JUDETUL NEAMT
CONSILIUL JUDETEAN
PRESEDINTE

DISPOZITIE

privind modificarea Dispozitiei presedintelui Consiliului Judetean Neamt nr.519/2019
pentru actualizarea Regulamentului privind sistemul de circulatie a documentelor la nivelul
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Neamt

Daniel-Vasilica Harpa, presedintele Consiliului Judetean Neamt;

Examinand referatul nr.51/17.687/(RU)17.688/2025 al Directiei generale juridice, achizitii
si protocol;

In temeiul dispozitiilor art.196, alin.(1), lit.“b” din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

DISPUN:

Art.I: Incepand cu data prezentei, anexa la Dispozitia presedintelui Consiliului Judetean
Neamt nr.519/2019 pentru actualizarea Regulamentului privind sistemul de circulatie a
documentelor la nivelul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Neamt, cu modificarile
si completarile ulterioare, se modifica dupd cum urmeaza:

a. In tot cuprinsul Regulamentului privind sistemul de circulatie a documentelor la nivelul
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Neamt, denumirile directiilor, serviciilor,
birourilor si compartimentelor se actualizeaza, in conformitate cu prevederile organigramei
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Neamt, aprobata prin Hotdrarea Consiliului
Judetean Neamt nr.100/2024 privind aprobarea organigramei si a statului de functii ale aparatului
de specialitate al Consiliului Judetean Neamt, cu modificarile si completarile ulterioare;

b. In tot cuprinsul Regulamentului privind sistemul de circulatie a documentelor la nivelul
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Neamt, denumirea aplicatiei informatice de
gestiune a documentelor ,,INFOCET” se inlocuieste cu denumirea ,, CONECTX”;

c. Art.10 din Regulamentul privind sistemul de circulatie a documentelor la nivelul
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Neamt se modifica, urmand a avea continutul:

,Art.10:(1) Dupa inregistrarea corespondentei primite la Compartimentul Registratura,
aceasta se preda, atdt in format fizic si electronic, persoanei cu atribufii in fisa postului de a
prelua §i repartiza corespondenta directorului general al Directiei Generale Juridice, Achizitii si
Protocol.

(2)Persoana prevazuta la alin.l primeste corespondenta de la Compartimentul
Registratura si o prezinta directorului general al Directiei Generale Juridice, Achizitii §i
Protocol, cu mentionarea celor cu termen de solutionare urgent.

(3) In absenta directorului general al Directiei Generale Juridice, Achizitii si Protocol,
atributiile acestuia in ceea ce priveste repartizarea corespondentei vor fi indeplinite de
inspectorul de specialitate din cadrul Compartimentului Secretariat al aceleiasi directii.

(4) Fac exceptie de la regula prevazuta la alin.2 urmatoarele categorii de documente pe
care persoana cu atributii in fisa postului de a prelua si repartiza corespondenta directorului
general al Directiei Generale Juridice, Achizitii si Protocol le va transmite direct
compartimentelor precizate mai jos:

a. concediile medicale, care se predau direct Serviciului Resurse Umane;

b. raspunsurile primite la circularele transmise de catre Consiliul Judetean Neamt, care se
predau direct compartimentului de specialitate insarcinat cu centralizarea lor,

c. raportarile financiare periodice, primite de la unitatile subordonate, care se predau
direct directorului executiv al Directiei Buget Finante,



d. corespondenta care cade in obiectul de activitate al Directiei Urbanism, Amenajarea
Teritoriului si Administrativ, care va fi predatd persoanei responsabile cu preluarea
corespondentei acestei directii;

e. facturile fiscale, care se repartizeaza compartimentelor de specialitate pentru verificare
si certificare in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii cheltuielilor, aceste documente vor fi
transmise prin aplicatia CONECTX, spre consultare, Directiei Buget Finante. Dupa verificare si
certificare, facturile fiscale vor fi prezentate pentru ,,Bun de plata” ordonatorului principal de
credite sau persoanei careia i-a fost delegata aceasta calitate;

1. oferte transmise de diverse institutii sau agenti economici in legatura cu efectuarea de
cursuri de perfectionare, care se transmit direct Serviciului Resurse Umane;

g. declaratii de avere, precum si declaratii de interese, depuse de consilierii judeteni
conform termenelor prevazute de lege, care se vor preda secretarului general al judetului, sau
persoanei imputernicite de acesta,

h. rapoarte de activitate ale consilierilor judeteni, precum si ale comisiilor pe domenii de
activitate, care se predau direct secretarului general al judetului, sau persoanei imputernicite de
acesta.

(5) In cazul documentelor cu termen de solutionare foarte scurt, persoana cu atributii in
fisa postului de a prelua si repartiza corespondenta directorului general al Directiei generale
juridice, achizitii si protocol va transmite o copie dupa acestea compartimentelor competente sa
le solutioneze, informand directorul general al Directiei generale juridice, achizitii si protocol
despre acest fapt.

(6) Dupa primirea mapei de corespondenta, directorul general al Directiei generale
juridice, achizitii si protocol stabileste competenta de solutionare a acesteia de catre structurile
functionale/compartimentele de specialitate, prin inscrierea pe fiecare document in parte, in
partea de sus a primei pagini, a unei rezolutii ce cuprinde urmatoarele mentiuni: data, denumirea
structurii functionale/compartimentului de specialitate, semnatura.

(7) Persoana cu atributii in fisa postului de a organiza corespondenta directorului general
al Directiei generale juridice, achizitii si protocol preia corespondenta si o distribuie conform
rezolutiilor. Repartizarea se va face atdt in format fizic cat si in aplicatia CONECTX.

(8) Circuitul documentelor se va face numai prin persoane care detin aceste atributii
expres prevazute in fisa postului, astfel incdt identificarea compartimentului de specialitate sau,
dupa caz, a functionarilor insarcinafi cu solutionarea unei probleme, sa se poata face cu
maximum de operativitate.

(9) Dupa solutionare, compartimentul de specialitate claseaza actele pe dosare, conform
nomenclatorului arhivistic §i le preda compartimentului de arhiva in al doilea an de la
constituire.”.

Art.II: Secretarul general al judetului va asigura comunicarea prezentei dispozitii
persoanelor si autoritdtilor interesate, prin intermediul Serviciului Gestionarea Documentelor,
Evidenta Lucrarilor Consiliului Judetean si Publicarea Monitorului Local.

PRESEDINTE
Daniel-Vasilica HARPA

CONTRASEMNEAZA
SECRETARUL GENERAL AL JUDETULUI
Daniela SOROCEANU

Piatra-Neamt
Nr. 190
din 04.04.2025
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