ROMANIA
JUDETUL CLUJ
CONSILIUL JUDETEAN
Presedinte

DISPOZITIA NR.71
din 20 mai 2002
privind primirea, inregistrarea, rezolvarea, redactarea, semnarea, stampilarea,
expedierea corespondentei precum si constituirea arhivei in cadrul compartimentelor
de specialitate din aparatul propriu al Consiliului Judetean

Presedintele Consiliului Judetean Cluj,

In vederea asigurarii unei practici unitare in cadrul compartimentelor din aparatul
propriu de specialitate al Consiliului Judetean cu privire la primirea, inregistrarea, rezolvarea,
redactarea, semnarea, stampilarea, expedierea corespondentei precum si constituirea arhivei;

Tinand cont de prevederile:

- Legiinr. 16/1996 a Arhivelor Nationale;

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

- O.U.G. nr. 27/2000 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor
aprobata prin Legea nr. 340/2002;

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

- H.G.R. nr. 1157/2001 pentru aprobarea normelor privind arborarea drapelului
Romaniei, intonarea imnului national si folosirea sigiliilor cu Stema Romaniei;

- Instructiunile nr. 3476/ 1969 cu privire la evidenta, circulatia si pastrarea actelor;

- Ordonanata Guvernului nr. 27/2002;

- art. 116 lit. “a” din Legea nr. 215/2001;

In temeiul drepturilor conferite prin art. 117 din Legea administratiei publice locale nr.
215/2001

dispune:

Art. 1. Se aproba Regulamentul cu privire la primirea, inregistrarea, rezolvarea,
redactarea, semnarea, stampilarea, expedierea corespondentei precum si constituirea arhivei in
cadrul compartimentelor de specialitate din aparatul propriu al Consiliului Judetean, conform
anexei care face parte integranta din aceasta dispozitie.

Art. 2. Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei se incredinteaza directiile
generale si compartimentele independente din aparatul propriu de specialitate al Consiliului
Judetean Cluj.

PRESEDINTE, AVIZAT:
Secretarul general al judetului,
Gratian Serban Mariuca Pop



ROMANIA Anexa la dispozitia nr. 71/20.05.2002
JUDETUL CLUJ
CONSILIUL JUDETEAN
Presedinte

REGULAMENT
cu privire la primirea, inregistrarea, repartizarea, rezolvarea, redactarea, semnarea,
stampilarea, expedierea corespondentei precum si constituirea arhivei in cadrul
compartimentelor de specialitate din aparatul propriu al Consiliului Judetean Cluj

I. Dispozitii generale

1. Corespondenta intrata, iesitd ori intocmita pentru uz intern se inregistreaza
intr-o singura evidentd, cronologic, in ordinea primirii sau expedierii ei, folosind programul
Registrul de intrare-iesire, cu urmatoarele exceptii:

Inregistrarea actelor se face pe ani calendaristici, incepand cu nr. 1, rezervandu-se
grupe de numere.

- corespondenta privitoare la starea civila se inregistreaza in registru separat de
evidenta destinat acestei activitati, rezervandu-i-se grupa de numere de la 20001 la 25000.

- petitille se Iinregistreaza, separat, intr-o evidentd speciala aflata la
compartimentul pentru relatii cu publicul, rezervandu-i-se grupa de numere de la 25001 la
30000.

- mesajele primite prin telefonul cetateanului “986” se inregistreaza la Serviciul de
coordonare consilii locale, reprezentare, informare cetateni folosind grupul de numere 30.001 —
35.000.

Cu exceptiile enumerate mai sus, intreaga corespondenta primita sau expediata de
Consiliul Judetean se inregistreaza in evidenta compartimentului Registratura Generala, folosind
programul Registru de intrare-iesire, rezervandu-I-se grupa de la 1 la 20000.

II. Primirea, inregistrarea si repartizarea corespondentei

2. Corespondenta care se prezinta direct de catre petitionari, care vine prin
posta, prin curier, fax sau e-mail, in timpul programului de lucru, se primeste la Registratura
Generala, care functioneaza in cadrul Directiei Generale de Coordonare si Organizare.

Actele care vin dupa orele de program se primesc de personalul de serviciu care le va
preda, la prima ora de lucru, in ziua urmatoare, la Registratura Generala.

Functionarul de la Registratura Generala va proceda la inregistrarea corespondentei
depuse personal de petitionar, comunicandu-i-se, pe loc, numarul de inregistrare, dupa care
intreaga corespondenta va fi transmisa Secretarului General al Judetului pentru desfacerea
corespondentei din plicuri, sortarea si introducerea acesteia in mape pe principalele activitati si
predarea corespondentei la cabinetul presedintelui.

Dupa apostilare intrega corespondetd se restituie compartimentului Registratura
Generala pentru inregistrarea tuturor documentelor.

3. Deschiderea si repartizarea actelor adresate Presedintelui, vicepresedintilor ori
secretarului general al judetului, cu mentiunea “Strict personal”, “Personal”, “Strict confidential”
sau “Confidential” se face de acestia si, in lipsa, de inlocuitorii lor. In aceste cazuri, functionarul
de la registratura aplica parafa cu numarul de inregistrare pe plic urmand ca, dupa restituire, sa
se completeze in registrul de intrare-iesire datele necesare.

4. Pe fiecare act primit se aplica, in coltul din dreapta, sus, parafa de inregistrare.

S. Actele adresate gresit se inregistreaza de indata si se transmit, cu adresa, celor
competenti pentru rezolvare daca acest lucru se poate cunoaste ori se restituie sau se comunica
despre gresita adresare emitentului, dupa caz.



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

7. Daca lipsesc anexe ce sunt mentionate in actul intrat, functionarul de la
registratura care l-a primit face mentiune despre aceasta , in caz contrar fiind raspunzator de
pierderea lor.

8. Documentele care se refera la aceeasi problema se conexeaza la primul document
inregistrat.

9. Documentele expediate din oficiu si cele intocmite pentru uz intern se inregistreaza
ca si documente iesite, completandu-se coloanele adecvate din registrul de intrare-iesire.

10. In cazul documentelor expediate ca raspuns, acestea vor primi numarul de
inregistrare al documentelor la care se raspunde.

11. Corespondenta se va preda intre orele 9-10, de catre functionarii
compartimentului Registratura generald, presedintelui, vicepresedintilor si secretarului general
al judetului potrivit activitatilor pe care le coordoneaza, pe baza de evidenta, cu semnatura celui
care le primeste.

12. Corespondenta apostilata de presedinte, vicepresedinti, secretar general, se preda
directiilor de specialitate si serviciilor independente din aparatul propriu de specialitate, unde se
inregistreaza in evidenta directiei, serviciilor si se prezinta directorului general, sefului serviciului
independent, care dispune repartizarea pentru rezolvare directorilor adjuncti, sefilor de servicii,
compartimentelor sau angajatilor, dupa caz. Petitiile se predau pentru inregistrare
compartimentului abilitat sa le inregistreze, care le vor repartiza conform apostilarii.

13. Corespondenta transmisa gresit de compartimentul Registratura Generala unor
directii sau servicii independente se restituie la compartimentul Registratura generala,
operandu-se modificarile prin condica de evidenta.

14. Hotararile adoptate de Consiliul Judetean si dispozitiile emise de Presedinte, se
numeroteaza pe ani calendaristici, in ordine cronologica si se inregistreaza in registre separate,
prin grija Serviciului Administratie publica.

15. Actele a caror rezolvare necesitd consultarea sau colaborarea mai multor
compartimente vor fi solutionate prin contactul direct intre functionarii acestora.

16. Compartimentele de specialitate tin o evidentd sumara a actelor intrate si iesite,
insa evidenta de baza pentru toate actele intrate, iesite ori intocmite pentru uz intern o constituie
registrul de intrare-iesire de la compartimentul Registratura generale.

Actele rezolvate si expediate au un singur numar de inregistrare, care este cel dat de
registratura generala.

17. Angajatul caruia i s-a incredintat sarcina primirii corespondentei este obligat sa
verifice, inainte de a semna, exactitatea numerelor de inregistrare ale actelor si anexelor ce le
insotesc, avand apoi obligatia sa urmareasca rezolvarea in termen a acestora, expedierea,
clasarea si pastrarea, pana la predarea lor la arhiva.

18. In cazul pierderii unui act, persoana vinovatd va lua masurile necesare pentru
reconstituirea lui. Actul reconstituit va purta numarul de inregistrare al actului pierdut si se
vizeaza de seful compartimentului de activitate caruia i s-a repartizat lucrarea iar cei vinovati de
pierderea unor acte pot fi pasibili de sanctiune.

19. Corespondenta intratd sau intocmita pentru uz intern, adresatd comisiilor de
specialitate ale Consiliului Judetean se va depune prin Serviciul Administratie Publica in mapele
destinatarilor.

Plicurile adresate consilierilor se vor depune, de asemenea, in mapele comisiilor de
specialitate din care fac parte, fara a fi deschise. Daca scrisorile primite in acest mod de catre
consilieri privesc probleme de interes public, vor fi prezentate pentru inregistrare la Registratura
Generala dupa care se va proceda ca si in cazul altor categorii de corespondenta.

III. Rezolvarea, semnarea corespondentei

20. Termenul general de rezolvare a corespondentei este cel prevazut de
0.G.nr.27/2002.

21. Expedierea revenirilor scrise se face sub numarul de inregistrare a
corespondentei in cauza, cu indicarea la rubrica “Observatii” din registrul de intrare-iesire, a
datei cand are loc revenirea.



22. Corespondenta trebuie redactata ortografic si estetic, iar continutul sa fie concis,
limpede si complet.
Corespondenta va purta antetul:
“ROMANIA
JUDETUL CLUJ
CONSILIUL JUDETEAN
Nr. din
Dos. nr. »

Numarul de dosar se va completa la registratura directiei/serviciului independent, o
datd cu expedierea raspunsului, cuprinzand indicativul directiei, al serviciului, litera si nr.
dosar.

Indicativul directiei sau serviciului se stabilieste dupa cum urmeaza:
Presedinte
Cabinet Consilieri
Serviciul Audit Intern
Serviciul Unitati Economice Proprii
Serviciul Integrare Europeana Programe Prognoze
Serviciul Informatizarea Administratiei Publice Locale
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Directia Generala de Coordonare si Organizare
Serviciul administratie publica
Serviciul de coordonare consilii locale, reprezentare, informare cetateni
Serviciul cultura, scoli, asistenta sociala, culte, sport
Serviciul juridic-contencios
Serviciul stare civila
Directia Generala de Coordonare a Activitatii Economice
Serviciul resurse umane
Serviciul tehnic-operativ
Serviciul servicii publice
Serviciul buget
Serviciul venituri
Serviciul financiar-contabil
Directia Generala de Urbanism, Amenajarea Teritoriului si Lucrari Publice
Serviciul urbanism, amenajarea teritoriului, cadastru
Serviciul autorizari si disciplina in constructii
Serviciul de informatica geografica
Serviciul investitii, lucrari publice si locuinte
Serviciul gospodarie comunala, tehnic-proiectare
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In cotul stanga-jos, corespondenta va purta initialele peroanei care a redactat
lucrarea, ale celei care a dactilografiat-o, nr. de exemplare si nr. anexe, dupa caz.

23. Corespondenta adresata direct Parlamentului, Presedentiei, Guvernului,
ministerelor si celorlalte organe centrale, consiliilor judetene si prefectilor, care angajeaza
Consiliul Judetean va fi semnata de Presedinte si Secretarul General al Judetului.

24. Circularele adresate consiliilor locale si primariilor vor fi semnate de presedinte si
secretarul general. Aceasta categorie de corespondenta va fi semnatd pe exemplarul de arhiva
pentru redactat de catre cel care a intocmit-o si pentru vazut de vicepresedintele care are in
coordonare domeniul respectiv.

25. Corespondeta cu regiile autonome, societati comerciale, institutii, servicii publice,
alte persoane juridice va fi semnata de catre presedinte sau vicepresedintele Consiliului
Judetean, in functie de domeniul pe care il coordoneaza sau de secretarul general.

26. Corespondeta adresata persoanelor fizice se semneaza de catre presedinte,
vicepresedinte sau secretar, dupa caz, cu exceptia cazurilor in care petitionarii s-au adresat
direct presedintelui, situatie in care corespondenta se va semna de acesta si secretarul general.

27. Corespondenta avand la baza formulare tipizate care prevad anumite semnaturi
se va semna de catre persoanele avand functiile respective.



28. Corespondenta intocmitd de comisiile de specialitate, semnata de presedinte si
secretarul comisiei respective, va purta, in dreapta sus a paginii semnatura presedintelui,
vicepresedintelui sau a secretarului general, care coordoneaza domeniul respectiv de activitate,
pe acesta semnatura aplicandu-se stampila Consiliului Judetean.

29. Contractele economice vor purta semnatura presedintelui, a directorului general
al Directiei Generale de Coordonare a Activitatii Economice si vor avea avizul Serviciului Juridic-
Contencios.

Este obligatoriu avizul Serviciului Juridic-Contencios si pe proiectele de hotarari,
respectiv pe dispozitiile emise de Presedinte cat si pe hotararile adoptate de Consiliul Judetean.

30. Se va semna, de cei in drept, atat exemplarul care se expediaza cat si cel care
ramane la compartimentul care 1-a intocmit.

31. In lipsa titularilor, la orice nivel, corespondenta va fi semnata de inlocuitorii de
drept ai acestora, stabiliti prin dispozitia presedintelui.

32. Delegatiile pentru deplasare in interesul serviciului se vor semna de presedinte
pentru vicepresedinti, pentru consilierii judeteni si secretarul general, de catre vicepresedinti,
respectiv secretarul general pentru directorii directiilor de specialitate si de catre directori pentru
ceilalti salariati.

Deplasarile in afara judetului in interes de serviciu se aproba in toate cazurile de
catre presedinte.

Viza delegatiilor pentru persoanele aflate in interes de serviciu la Consiliul Judetean
se face de catre persoanele cu functii de raspundere din aparatul propriu de specialitate pana la
nivelul directorilor generali adjuncti, inclusiv.

33. Dupa semnarea corespondentei de catre persoanele competente, aceasta se
prezinta functionarului care tine evidenta actelor directiei sau serviciului independent, care,
dupa operare, le va prezenta Registraturii Generale pentru expediere, urmarind modul si
corectitudinea operarii iesirii actelor.

IV. Stampilarea corespondentei

34. Numarul sigiliillor si stampilelor utilizate de Consiliul Judetean, respectiv
pastrarea si manuirea acestora se stabileste dupa cum urmeaza:

a) sigiliul Consiliului Judetean cu stema Romaniei se aplica pe urmatoarele acte:
hotarari ale Consiliului Judetean, corespondenta purtata cu Parlamentul, Presedentia, Guvernul,
organele centrale ale administratiei publice, consilii judetene, prefercturi, persoane fizice si
juridice din strainatate.

Acesta se pastreaza si se aplica de catre seful serviciului administratie publica, care
raspunde de utilizarea legala a acestuia.

b) pentru toate celelalte categorii de acte se va folosi stampila “Consiliul Judetean
Cluj”. Aceasta se pastreaza la seful Serviciului administratie publica (nr. 1) si la Compartimentul
Registratura Generala (nr. 2) utilizandu-se de catre acesta din urma, pe semnaturile autorizate.

c) stampila “PRESEDINTELE CONSILIULUI JUDETEAN” se pastreaza si se foloseste
exclusiv de presedinte si se aplica de catre acesta pe dispozitiile emise.

d) stampila vicepresedintilor si a secretarului general al judetului se pastreaza si
utilizeaza de catre acestia aplicandu-se pe comunicari, invitatii semnate numai de acestia.

e) pentru activitatea de stare civila se va folosi stampila Consiliului Judetean — Starea
Civila, care se pastreaza si utilizeaza de seful serviciului Stare Civila pe actele de stare civila.

V. Expedierea corespondentei

35. Functionarul de la Registratura Generalda completeaza in registru coloanele
pentru iesire, inclusiv indicatorul dosarului, aplicand pe actul ce se expediaza stampila, iar pe
copie parafa de expediere si data.

Copia actului expediat se inapoiaza compartimentului, respectiv angajatului care 1-a
intocmit si care il pastreaza pentru clasarea intregii lucrari.

Dupa rezolvare, compartimentul de activitate grupeaza documentele referitoare la
aceeasi problema , avand acelasi termen de pastrare, stabilit in nomenclatorul fondului arhivistic
aprobat.



36. La compartimentul Registraturd Generalda corespondenta se sorteaza pe
destinatari, dupa care se completeaza plicurile, trecandu-se numarul de inregistrare, numele sau
denumirea destinatarului si adresa completa.

37. In cazul persoanelor juridice, atat pe corespondenta cat si pe plicuri se va inscrie
denumirea completa si nu prin initiale.

In municipiul Cluj Napoca expedierea corespondentei se va face cu condicid de
predare, prin curier.

VI. Constituirea arhivei

38. In trimestrul I al fiecarui an, va avea loc, prin grija sefilor de compartimente,
constituirea dosarelor din anul precedent, care nu vor trebui sa aiba mai mult de 300 file. Se va
proceda, apoi, la inventarierea lor astfel incat acestea sa poata fi predate compartimentului de
arhiva, in al doilea an de la constituire.

39. Documentele care fac parte din fondul arhivistic national pot fi consultate, la
cerere, dupa 30 de ani de la crearea lor. In cazul in care nu s-a implinit acest termen, cercetarea
lor se poate face numai cu aprobarea Secretarului General al Judetului.

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

41. Copiile sau extrasele solicitate se certifica, conform prevederilor legale, de catre
seful Serviciului administratie publicaA si se elibereaza, personal, solicitantului ori
imputernicitului sau legal, sau se expediaza prin posta dupa achitarea anticipata a taxei.

V. Dispozitii finale

42. Functionarul de la compartimentul Registratura Generald isi va intocmi o
evidenta a principalelor autoritati centrale si locale, a institutiilor, serviciilor publice si agentilor
economici principali, cu adresa si numar de telefon, pentru a asigura o corecta trimitere iar
pentru cazuri de urgenta, o rapida informare telefonica asupra corespondentei ce urmeaza a fi
ridicata.

43. In cazul desfiintarii ori comasarii unor compartimente de activitate, arhiva din
cadrul acestora se preda celui care a preluat activitatea.

44. Functionarii de la compartimentul Stare Civila, Relatii cu publicul si
Registratura generala sunt imputerniciti sa exercite controlul privind respectarea prevederilor
prezentului regulament la nivelul compartimentelor de specialitate din aparatul propriu al
Consiliului Judetean.

45. Prezentul Regulament se completeaza, in mod corespunzator cu prevederile ce
rezulta din actele normative in vigoare, din acest domeniu.

46. Prevederile inscrise in prezentul regulament, vor fi avute in vedere la elaborarea si
aprobarea regulamentului propriu de catre regiile autonome, societatile comerciale, institutiile si
serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Judetean.

47. Pe data aprobarii prezentului regulament isi inceteaza aplicabilitatea prevederile
Regulamentului aprobat prin Hotararea nr. 5 din 26.02.1998 a Consiliului Judetean Cluj.



