ROMANIA
JUDETUL MURES
CONSILIUL JUDETEAN

PRESEDINTE

DISPOZITIA NR. 170
din 13 iulie 2012

pentru aprobarea Regulamentului privind organizarea evidentei, circuitul documentelor si
folosirea sigiliilor si stampilelor la nivelul Consiliului Judetean Mureg

Presedintele Consiliului Judetean Mures,

Avand in vedere prevederile Legii Arhivelor Nationale nr.16/1996, a Ordonantei
Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, a Legii
nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public si ale Hotdrarii Guvernului
nr.123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.544/2001,

In conformitate cu prevederile Hotararii Guvernului nr.787/2002 privind aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare a Autoritatii Teritoriale de Ordine Publica, a Legii
nr.75/1994 privind arborarea drapelului Romaniei, intonarea imnului national si folosirea
sigiliilor cu stema Romaniei de cdtre autoritdtile si institutiile publice,

In temeiul art.106, alin.(1) din Legea nr.215/2001 privind administratia publica locald,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

dispune:

Art.1. Se aproba Regulamentul privind organizarea evidentei, circuitul documentelor si
folosirea sigiliilor si stampilelor la nivelul Consiliului Judetean Mures, conform anexei care
face parte integranta din prezenta dispozitie.

Art.2. Cu data prezentei se abroga Dispozitia nr.63 din 23 aprilie 2009 pentru
aprobarea Regulamentului privind organizarea evidentei, circuitul documentelor si folosirea
sigiliilor si stampilelor la nivelul Consiliului Judetean Mures, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art.3. Prezenta dispozitie se va comunica tuturor directiilor, serviciilor i
compartimentelor independente, iar conducatorii acestora vor stabili masurile necesare
pentru cunoasterea si aplicarea ei.

PRESEDINTE Avizat pentru legalitate
SECRETAR
Ciprian Dobre
Paul Cosma



Anexa la Dispozitia nr. 170/13.VI1.2012

Regulament privind organizarea evidentei, circuitul documentelor si
folosirea sigiliilor si stampilelor la nivelul Consiliului Judetean Mures

Cap. 1. Dispozitii generale

Art.1

(1) Actele oficiale intra si ies din consiliul judetean prin posta clasica, posta
speciald, posta electronica, curier sau prin fax si se depun pentru inregistrare la
Registratura generala sau la compartimentele indicate in prezentul regulament.
In cadrul aparatului de specialitate al consiliului judetean se conduc
urmatoarele registre de evidenta:

a) Registrul de evidenta generala cu nr. de la 1 pana la 30.000;

b) Registrul de evidenta a cererilor privind accesul la informatiile de interes
public cu nr. de la 30.001 pana la 50.000;

c) Registrul de evidenta al Autoritatii de Ordine Publica Mures cu nr. de la
50.001 pana la 70.000;

d) Registrul de evidenta a petitiilor cu nr. de la 70.001 pana la 90.000;

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

f) Registrul de audiente.

Inregistrarea actelor in registrele prevazute la literele ,a — d si f” se realizeaza
de functionarii desemnati (camera nr. 1 - ,Registratura generald”).

Potrivit legislatiei in vigoare, aparatul de specialitate al consiliului judetean
conduce urmatoarele evidente speciale:

1) Registrul de evidenta a hotararilor consiliului judetean se conduce si se
pastreaza de Compartimentul cancelarie;

2) Registrul de evidenta a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean se
conduce si se pastreaza de Compartimentul cancelarie;

3) Registrul declaratiilor de avere pentru presedinte si consilierii judeteni se
conduce si se pastreaza de Compartimentul cancelarie;

4) Registrul declaratijilor de interese pentru presedinte si consilierii judeteni se
conduce si se pastreaza de Compartimentul cancelarie;

5) Registrul declaratiilor de avere ale functionarilor publici se conduce si se
pastreaza de Serviciul resurse umane si consilieri presedinte;

6) Registrul declaratiilor de interese ale functionarilor publici se conduce si se
pastreaza de Serviciul resurse umane si consilieri presedinte;

7) Registrul de evidenta a certificatelor de urbanism se conduce si se pastreaza
la Serviciul avizare, autorizare si control;



8) Registrul de evidenta a autorizatiilor de construire se conduce si se pastreaza
la Serviciul avizare, autorizare si control;

In activitatea aparatului se mai conduc si alte evidente care nu presupun o
inregistrare si atribuirea unui numar sub care sa circule documentul, cum sunt:

- Registrul de comunicare la Institutia Prefectului — Judetul Mures a hotararilor
Consiliului judetean, care se conduce si se pastreaza de Compartimentul
cancelarie;

- Registrul de comunicare la Institutia Prefectului — Judetul Mures a dispozitiilor
presedintelui consiliului judetean, care se conduce si se pastreaza de
Compartimentul cancelarie;

- Registrul de evidenta a cauzelor care se conduce si se pastreaza la Serviciul
juridic si contencios;

- Registrul de termene a cauzelor care se conduce si se pastreaza la Serviciul
juridic si contencios;

- Evidenta proiectelor de hotarari ale guvernului initiate sau semnate de
Consiliul judetean care se conduce si se pastreaza la Serviciul juridic si
contencios;

- Evidenta contractelor economice incheiate de consiliul judetean care se
conduce si se pastreaza la Biroul financiar-contabil;

- Registrul de evidenta a avizelor emise de Comisia socio-economica de
examinare si avizare a implantarii structurilor de vanzare cu suprafata mare de
pe langa Consiliul Judetean Mures care se conduce si se pastreaza la Serviciul
avizare, autorizare si control;

- Evidenta avizelor structurii de specialitate in vederea eliberarii certificatelor de
urbanism care se conduce si se pastreaza la Serviciul avizare, autorizare si
control;

- Evidenta avizelor structurii de specialitate in vederea eliberdrii autorizatiilor de
construire care se conduce si se pastreaza la Serviciul avizare, autorizare si
control;

- Evidenta avizelor emise de Comisia tehnica de amenajare a teritoriului si
urbanism de pe langa Consiliul Judetean Mures care se conduce si se pastreaza
la Compartimentul amenajare teritoriu si urbanism.

Cap. II. Primirea, inregistrarea si repartizarea corespondentei

Art.2

(1) Inregistrarea, evidenta si urmarirea circulatiei actelor in Consiliul Judetean
Mures se face exclusiv prin reteaua de calculatoare, folosind aplicatiile
electronice: “Registrul de intrare — iesire”, “Registrul de petitii” si “Registrul
informatii de interes public” de catre functionarii de la Registratura generala si
Compartimentul relatii cu publicul si informatii de interes public, precum si de
catre functionarii de la cabinete, directii si servicii independente care au atributii
in acest sens.



(2) Toate actele intrate/iesite in si din consiliul judetean prin posta, curier, fax si
e-mail se predau pentru inregistrare la Registratura generald si la
Compartimentul relatii cu publicul si informatii de interes public.

(3) Deschiderea si repartizarea actelor adresate presedintelui, vicepresedintilor
sau secretarului judetului cu mentiunea “Strict personal”, “Personal”, “Strict
confidential” sau “Confidential” se face numai de acestia. In aceste cazuri,
functionarul de la Registratura aplica parafa cu numarul de inregistrare pe plic
urmand ca, dupa restituire, sa completeze in Registrul de intrare — iesire datele
necesare.

Art.3

(1) Pe fiecare act intrat se aplica in coltul din dreapta, sus, parafa de
inregistrare cu numarul si data inregistrarii.

(2) Actele create din oficiu se inregistreaza numai dupa semnarea lor, conform
prevederilor prezentului regulament.

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

Art.4

Actele adresate gresit se inregistreaza si se transmit, cu adresa de inaintare,
autoritatilor si institutiilor publice competente pentru rezolvare, daca se cunosc,
ori se restituie si se comunica, cu privire la gresita adresare, emitentului sau
petitionarului, dupa caz.

Art.5

(1) In cazul in care intr-un document nu se mentioneaza adresa emitentului,
respectiv a petitionarului, se pastreaza plicul care se anexeaza documentului,
daca acesta contine adresa respectiva.

(2) Daca lipsesc anexele ce sunt mentionate in actul intrat, functionarul de la
Registratura sau de la relatii cu publicul care I-a primit face mentiune despre
aceasta.

Art.6

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

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

(3) Documentele create si expediate din oficiu sau cele intocmite pentru uz
intern se finregistreaza dupd semnarea lor de cdtre cei competenti, ca
documente iesite, completandu-se coloanele adecvate din Registrul de intrare —
iesire.



Art.7

Dupa inregistrare corespondenta se transmite, prin grija secretarului judetului,
persoanelor responsabile conform  competentelor reglementate prin
Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate, precum
si prin alte acte.

Art.8

(1) Functionarii responsabili cu evidenta corespondentei de la cabinete,
directiile de specialitate, serviciile si compartimentele independente confirma in
calculator corespondenta primita si preluata prin condica, sub semnatura, si o
prezinta pentru rezolutionare.

(2) Functionarii prevazuti la alin. (1), dupa repartizarea electronica in Registrul
de intrare — iesire, predau corespondenta prin condica, sub semnatura, sefilor
de serviciu sau functionarilor nominalizati, conform rezolutiilor, pentru
rezolvare.

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

(4) In situatii de urgentd, cand presedintele, vicepresedintii, secretarul sau
directorul repartizeaza corespondenta nominal unor persoane pentru rezolvare,
acestea au obligatia de a informa seful direct asupra corespondentei primite.

(5) Corespondenta repartizata gresit unor directii, servicii, sau compartimente
independente din cadrul consiliului judetean se restituie, pentru modificarea
rezolutiei, respectiv rerepartizarea prin registru, conform rezolutiei modificate si
prin condica de evidentd de la compartimentul de specialitate.

(6) In cazul corespondentei a carei solutionare necesita consultarea sau
colaborarea mai multor directii, servicii sau compartimente de specialitate,
aceasta se rezolva prin colaborarea directa intre functionarii nominalizatj,
conform rezolutiilor sefilor ierarhici. Daca acelasi act a fost transmis in copie s
altor compartimente, responsabilitatea organizarii  solutionarii  revine
functionarului, compartimentului care a primit originalul.

(7) Directiile de specialitate, serviciile si compartimentele independente tin
evidenta actelor intrate, iesite si create in registrul propriu, urmarind
repartizarea acestora pe functionarii nominalizati pentru rezolvare si in
programul electronic.

(8) Functionarul caruia i s-a incredintat sarcina rezolvarii unei corespondente
este obligat 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 prezentului regulament.

(9) 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
compartimentului de specialitate caruia i s-a repartizat spre rezolvare.



Cap. II1. Rezolvarea, semnarea si expedierea corespondentei

Art.9

(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 al corespondentei este prevazut de actele
normative in materie, in functie de obiectul de reglementare.

Art.10

(1) La formularea raspunsului unei corespondente sau la crearea unor
documente continutul acestora trebuie sa fie concis, complet si la obiect, iar
tehnoredactarea sa respecte regulile de scriere si asezarea estetica a
continutului in pagina.

(2) Corespondenta sau orice document creat si prezentat spre semnare va
cuprinde:

a) la antet: denumirea autoritatii, adresa, nr. de telefon, nr. fax, e-mail, nr. de
inregistrare, data si indicativul dosarului;

b) la subsolul paginii si numai pe exemplarul de arhiva: intocmit (numele si
prenumele celui care |-a intocmit), verificat: sef serviciu (numele si prenumele),
verificat: director executiv (numele si prenumele), nr. exemplare, nr. anexe.

(3) Functionarii care au intocmit actele si sefii ierarhici ai acestora vor semna pe
exemplarul de arhiva iar, in cazul absentei acestora, inlocuitorii lor, in subsolul
paginii, inainte ca actul sa fie prezentat spre semnare celor competenti. In
domeniile coordonate de vicepresedinti, acestia vor semna pe exemplarul de
arhiva, conform dispozitiilor prezentului regulament.

(4) Documentele create pentru uz intern vor cuprinde:

a) in partea stdnga sus a paginii: ,denumirea autoritdtii, directia,
serviciul/compartimentul, nr. inregistrare, data si indicativul dosarului”;

b) in partea dreapta sus a paginii ,,Aprob/Presedinte/Nume si prenume”.

c) in partea stanga sus, sub antet ,De acord/rog aprobati/ Vicepresedinte sau
Secretar/Nume si prenume”,

(5) Documentele pentru uz intern vor fi semnate de directorul executiv, sau de
seful serviciului independent, iar la subsolul paginii de functionarul care a
intocmit documentul si de seful ierarhic care I-a verificat.

Art. 11

(1) Notele de fundamentare si expunerile de motive ale proiectelor de acte
normative, care urmeaza a fi supuse spre aprobare Guvernului sau autoritatilor
administratiei publice centrale se semneaza de presedintele consiliului judetean.
(2) Adresa de inaintare, catre Guvernul Romaniei sau autoritatile publice
centrale, a notei de fundamentare si a expunerii de motive, exemplarul 1 se
semneaza de presedintele consiliului judetean, iar exemplarul 2 de presedinte,
secretarul judetului si de catre seful Serviciului juridic si contencios, iar la
subsolul paginii de persoana care a intocmit documentul si de seful ierarhic care
|-a verificat.



Atr.12

In cazul corespondentei comune cu Institutia Prefectului - Judetul Mures
documentele se redacteaza cu antetul ambelor autoritati publice, inregistrandu-
se separat, de catre fiecare autoritate, dupa semnarea acesteia de catre cei in
drept, intr-un numar de exemplare cerut de fiecare caz in parte.

Art. 13

Corespondenta adresata direct Parlamentului, Presedintiei, Guvernului,
ministerelor si celorlalte autoritati si institutii publice centrale, consiliilor
judetene si institutiilor prefectului va fi semnata de presedinte si secretarul
judetului, daca legea nu dispune altfel.

Art. 14

Circularele adresate consiliilor locale si primariilor vor fi semnate de presedinte
si secretarul judetului.

Art. 15

Corespondenta cu regiile autonome, societati comerciale, institutii si servicii
publice, cu alte persoane fizice sau juridice va fi semnata de catre presedinte si
de secretarul judetului.

Art. 16

Referatele privind analiza si cercetarea petitillor vor fi semnate de catre
persoana care a primit petitia spre rezolvare si le-a intocmit. Raspunsul catre
petent va fi semnat de catre presedinte si secretarul judetului.

Art. 17

Corespondenta avand la baza formulare tipizate care prevad anumite
semnadturi, se va semna de catre persoanele avand functiile prevazute in
acestea.

Art. 18

Vicepresedintii si secretarul judetului, in exercitarea atributiilor ce le revin, pot
face comunicari si invitatii care vor purta numai semnadtura acestora, in
domeniile in care au delegate competente prin dispozitia emisa de presedintele
Consiliului Judetean Mures.

Art. 19

catre presedintele Consiliului judetean si de catre vicepresedinti vor fi semnate
de catre presedinte si de catre vicepresedinti in functie de domeniul de
coordonare, iar la subsolul paginii, de functionarul care a intocmit documentul si
de seful ierarhic care I-a verificat.

(2) In cazul proiectelor de hotarari initiate si promovate de cdtre consilieri sau
comisiile de specialitate ale consiliului judetean, expunerile de motive vor fi
semnate de catre consilierul/consilierii initiatori sau de catre presedintele si
secretarul comisiei de specialitate, dupa caz.

Art. 20

Rapoartele de specialitate ale compartimentelor de resort care sustin proiectele
de hotdrari vor cuprinde in partea dreaptd, sus, a paginii ,Vazut/Presedinte sau
Vicepresedinte/Nume si prenume” si vor fi semnate de catre directorul executiv
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sau de seful serviciului independent, dupa caz, iar la subsolul paginii de catre
persoana care le-a intocmit si de catre seful ierarhic care le-a verificat.

Art. 21

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
independent, dupa caz, iar la subsolul paginii de catre persoana care le-a
intocmit si de catre seful ierarhic care le-a verificat.

Art. 22

Proiectele de dispozitie ale presedintelui consiliului judetean vor fi insotite de
referate de sustinere semnate de catre directorul executiv sau seful serviciului
independent si vazute de vicepresedintele care coordoneaza domeniul respectiv,
iar la subsolul paginii, de persoana care le-a intocmit si seful ierarhic care le-a
verificat.

Art. 23

Certificatele de urbanism si autorizatiile de construire emise de presedintele
consiliului judetean, potrivit legii, vor fi semnate de catre presedinte, secretarul
judetului si arhitectul-sef si vor fi inregistrate intr-un registru special care se
pastreaza la Serviciul avizare, autorizare si control.

Art. 24

(1) Contractele economice, conventiile si protocoalele de colaborare si de
parteneriat vor fi semnate de catre presedintele consiliului judetean, secretarul
judetului, directorul economic si directorul directiei din domeniul in care se
incheie contractul, avand viza juridica si viza de control financiar preventiv
aplicata de catre persoanele nominalizate in acest sens, daca legea nu dispune
altfel, iar pe exemplarul de casa, in subsolul ultimei pagini se semneaza de
persoana care a intocmit contractul.

(2) Actele aditionale la contractele economice, in situatile in care nu se
desfasoara proceduri de achizitie, vor fi prezentate spre semnare cu un referat
intocmit de compartimentul responsabil de achizitii referitor la necesitatea si
oportunitatea actului aditional. Referatul se semneaza de cel care I-a intocmit,
seful compartimentului, directorul directiei si vicepresedintele coordonator.

Art. 25

Contractele economice, conventiile si protocoalele de colaborare si de
parteneriat, dupa semnarea lor de catre cei in drept, vor fi inregistrate intr-un
registru special, care se conduce si se pastreaza la Biroul financiar-contabil din
cadrul Directiei economice.

Art. 26

(1) Documentele proiectelor finantate din fonduri internationale, vor fi semnate,
dupa caz, si de urmatorii membri ai unitatilor de implementare, dupa cum
urmeaza:

a) managerii de proiect semneaza orice documente realizate in cadrul
proiectelor conform solicitarii finantatorilor;



b) responsabilii financiari semneaza documentele justificative solicitate in
vederea validarii cheltuielilor eligibile si efectuarea platilor;

c) secretarii semneaza si aplica parafa ,pentru conformitate cu originalu
copiile documentelor.

(2) Stampilele prevazute la art.36 alin.(4) din Regulamentul privind organizarea
evidentei si circuitul documentelor la nivelul Consiliului Judetean Mures se aplica
si pe semnaturile membrilor unitatilor de implementare a proiectelor prevazute
la alin.(1) din prezentul articol.

Art. 27

Situatiile intocmite de aparatul de specialitate al consiliului judetean (state de
plata, state de personal, diverse situatii statistice privind contributiile la bugetul
de stat si la bugetul asigurarilor sociale si de sanatate aferente salariatilor etc.)
vor fi semnate de seful Serviciului resurse umane si consilieri presedinte sau
seful Serviciului financiar-contabil, dupa caz si directorul executiv al Directiei
economice.

Art. 28

(1) Adeverintele care atestd calitatea de salariat si veniturile realizate in
vederea obtinerii unor credite vor fi semnate de seful Biroului financiar —
contabil si de directorul executiv al Directiei economice, iar cele care atesta
virarea contributiei la asigurarile sociale si asigurarile de sanatate de seful
Serviciului resurse umane.

Art. 29

(1) Transmiterea corespondentei in format electronic se face de persoana care
a intocmit-o numai dupa semnarea acesteia si dupa inregistrarea in Registrul de
intrare — iesire sau in registrul special, dupda caz, conform dispozitiilor
prezentului regulament.

(2) Postarea documentelor pe site-ul propriu al consiliului judetean se face prin
Compartimentul pentru informatizarea administratiei publice, dupa aprobarea
de catre presedintele consiliului judetean, iar responsabilitatea privind
informatiile furnizate revine persoanei care a intocmit documentul.

(3) Este interzisa expedierea de mesaje oficiale, care nu au corespondent pe
suport de hartie, cu semnaturile celor in drept.

Art. 30

(1) Extrasele si copiile de pe documentele originale din arhiva consiliului
judetean vor purta obligatoriu stampila ,pentru conformitate cu originalul” si
semnatura arhivarului.

(2) Extrasele si copiile de pe dispozitile presedintelui si hotdrarile consiliului
judetean vor fi semnate de catre functionarul de la Compartimentul cancelarie
si vor avea aplicata obligatoriu stampila ,pentru conformitate cu originalul”.

(3) Extrasele si copiile de pe documentele din arhiva tehnica si cea preluata de
consiliul judetean de la fostul Institut de Proiectare Judetean Mures vor fi
semnate de arhitectul-sef si de persoana nominalizata care raspunde de arhiva
respectivd, aplicandu-se si stampila ,pentru conformitate cu originalul” si
semnatura persoanei care are aceasta atributie.

|II
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Art.31

(1) Deplasarile in interesul serviciului in judet, cu autoturismul proprietate
personala, precum si deplasarile in afara judetului in interes de serviciu se
aproba in toate cazurile de catre presedinte.

(2) Deplasarile in interesul serviciului a directorilor si a sefilor de servicii
independente se aproba de presedinte, vicepresedinte sau secretarul
judetului in functie de domeniul de coordonare.

(3) Deplasarea salariatilor in interes de serviciu in localitatile din judet se
aproba de directorii si sefii serviciilor independente.

(4) Delegatiile persoanelor aflate in interes de serviciu la Consiliul Judetean
Mures se semneaza de functionarii publici de conducere.

Art. 32

(1) Cererea de plecare in concediu de odihna se aproba de directorul
executiv si  seful serviciului, iar 1in cazul serviciilor/compartimentelor
independente se aproba de seful serviciului/compartimentului.

(3) Cererea de plecare in concediu de odihnd a directorilor si a sefilor
serviciilor/compartimentelor independente se aproba de presedinte.

(2) Biletele de voie in interes personal, pentru finvoire in timpul
serviciului, vor fi semnate de catre directorul executiv sau seful serviciului
independent.

Art. 33

(1) In lipsa titularilor posturilor la orice nivel, corespondenta se semneaza de
inlocuitorii acestora, conform fisei postului sau a dispozitiei presedintelui emisa
in acest sens.

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

.p. Presedinte”

»,Numele si prenumele celui care semneaza”

~Functia”

(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.

Art. 34

(1) Dupa semnarea corespondentei de catre persoanele competente,
functionarul caruia i s-a repartizat spre rezolvare pregdteste 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, dupa care o preda la Registratura generala
(inclusiv plicul adresat cu toate datele necesare).

(2) Functionarul cdruia 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 sau serviciului independent asupra modului de
rezolvare, in vederea operdrii in Registrul de intrare — iesire si clasarii
corespondentei rezolvate, conform nomenclatorului arhivistic.
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(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 ,Corespondenta 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. 35

(1) Corespondenta se expediaza, de regula, prin posta sau curier si prin
Registratura generala, functionarul cu atributii privind expedierea aplicand pe
exemplarul de arhiva stampila ,EXPEDIAT”, semnand si inscriind data
expedierii.

(2) Expedierea corespondentei prin posta speciala se face de catre persoana
care conduce evidenta la Directia juridica si administratie publica, aplicand pe
exemplarul de arhiva stampila ,,EXPEDIAT”, semnand si inscriind nr. si data
expedierii in borderoul special pentru aceasta corespondentga.

(3) 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.

(4) 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.

(5) Expedierea corespondentei prin posta electronica (e-mail) se face
respectand dispozitiile prezentului regulament cu obligatia functionarului care a
facut expedierea de a comunica persoanei responsabile cu evidenta
corespondentei, din cadrul directiei de specialitate, sa completeze si in
programul electronic campul privind expedierea.

(6) In toate cazurile, odatd cu expedierea actului se completeaza in Registrul
electronic de intrare — iesire, cdmpul destinat expedierii.

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

(8) Exemplarul de arhiva a actului expediat se va inapoia compartimentului,
respectiv persoanei care l|-a intocmit, care il claseaza la dosar, conform
nomenclatorului arhivistic.

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

(10) Predarea corespondentei la Registratura generala pentru expediere prin
posta se face zilnic pana la ora 12.00.
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Cap. IV. Folosirea si pastrarea sigiliului cu stema Romaniei si a
stampilelor

Art. 36

(1) Numarul sigililor si stampilelor utilizate de consiliul judetean, respectiv
pastrarea si utilizarea acestora se stabileste dupa cum urmeaza:

(2) Sigiliul consiliului judetean cu stema Romaniei se pastreaza la
Compartimentul cancelarie din cadrul Directiei juridice si administratie publica si
se aplica pe urmatoarele acte:

a) hotararile consiliului judetean

b) autorizatiile de construire

c) certificatele de urbanism

(3) O stampilad cu inscriptia ,Romania — Presedinte — Consiliul Judetean Mures”,
se pastreaza la sefa de cabinet a presedintelui si se aplica pe dispozitiile
presedintelui si pe corespondenta semnata numai de presedinte.

(4) Doud stampile cu inscriptia ,Romania — Consiliul Judetean — 1 - Judetul
Mures”, respectiv ,Romania — Consiliul Judetean — 2 - Judetul Mures”, se
pastreaza, dupa cum urmeaza: nr.1 la persoana care are atributii de evidenta a
corespondentei de la secretariatul Directiei juridice si administratie publica si nr.
2 la Registratura generala si se aplica pe corespondenta obisnuita.

(5) Doua stampile cu inscriptia ,Vicepresedinte - 1 - Consiliul Judetean Mures”,
respectiv ,Vicepresedinte - 2 - Consiliul Judetean Mures” se pastreaza la sefa de
cabinet a vicepresedintilor: nr. 1 pentru domnul Vicepresedinte Dancu Ovidiu si
nr. 2 pentru doamna Vicepresedinte Lokodi Edita Emd&ke si se aplicd pe acte
semnate numai de catre acestia.

(6) O stampila cu inscriptia ,Romania — Secretar — Consiliul Judetean Mures” se
pastreaza la sefa de cabinet a secretarului judetului si se aplica pe acte
semnate numai de catre acesta.

(7) O stampila cu inscriptia ,Romania — Consiliul Judetean Mures — Arhitect-sef”
se pastreaza si se utilizeaza pe acte semnate numai de catre acesta.

(8) Persoanelor desemnate pentru folosirea si pastrarea sigiliilor si stampilelor,
raspund de securitatea acestora, precum si aplicarea lor numai pe categoriile de
documente mentionate.

(9) Desemnarea functionarilor responsabili pentru pastrarea si aplicarea sigiliilor
si stampilelor se face prin dispozitia presedintelui consiliului judetean.

Cap. V. Dispozitii finale
Art. 37
(1) 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
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pentru corespondenta ce o primesc in lucru, cat pentru documentele ce le
creeaza.

(2) Evidenta si circulatia actelor primite, create si expediate se face si se
urmareste, exclusiv prin programul electronic ,Registru de intrare — iesire”
instalat in acest sens, in reteaua de calculatoare, cu respectarea stricta a
prevederilor prezentului regulament.

(3) Asigurarea accesului la informatiile de interes public se realizeaza exclusiv
prin responsabilul consiliului judetean cu mass-media si Compartimentul relatii
cu publicul si informatii de interes public, cu respectarea prevederilor Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

Art. 38

Compartimentul relatii cu publicul si informatii de interes public va prezenta
lunar, presedintelui consiliului judetean o informare cu privire la rezolvarea
corespondentei in termenul legal de catre directiile, serviciile si compartimentele
de specialitate din cadrul consiliului judetean.

Art. 39

Intregul personalul din aparatul de specialitate al consiliului judetean este
obligat sa cunoasca, sa respecte si sa aplice prevederile prezentului regulament.
Nerespectarea acestuia constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza in
conditiile legii.

Art. 40

Prezentul regulament se completeaza, in mod corespunzator, cu prevederile ce
rezulta din actele normative din domeniu.

Director : Viorel Iosib
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