ROMANIA

CONSILIUL JUDETEAN TELEORMAN
PRESEDINTE

DISPOZITIE

pentru: aprobarea Normelor metodologice privind evidenta, circulatia si
pastrarea documentelor Consiliului Judetean Teleorman

Presedintele Consiliului Judetean Teleorman, Adrian Ionut Gadea,

Avdnd in vedeif:

_ referatul nr#29¢ din . /2...martie 2021 al Directiei Juridice;

- Hotérérea Consiliului Judetean Teleorman nr. 171 din 28 noiembrie 2019
privind reorganizarea aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Teleorman si
aprobarea organigramei si a statului de functii;

- prevederile art. 4, art 7 si art. 12 din Legea nr. 16/1996 a Arhivelor
Nationale, republicata ;

- prevederile OG nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare
a petitiilor, cu modificérile si completarile ulterioare;

- prevederile art. 30 alin. (4) si alin. (5) si art. 31 alin. (1) lit. f) din
Regulamentul de organizare §i functionare a Consiliului Judetean Teleorman
actualizat prin Hotérarea Consiliului Judetean Teleorman nr. 142 din 30 septembrie
2019, cu modificérile si completérile ulterioare;

- prevederile art. 190 alin. (3) si (4) si art. 91 alin.(1) lit. a) si f) si alin. (7)
din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile
ulterioare;

In temeiul dispozitiilor art. 196 alin (1) lit. b) din OUG nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare,

DISPUNE:

Art.1. Se aprobd Normele metodologice privind evidenta, circulatia si
pastrarea documentelor Consiliului Judetean Teleorman, conform anexei care face
parte integranta din prezenta dispozitie.
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Art.2. Normele metodologice prevdzute In anexd se vor prelucra de cétre
directorii executivi//arhitectul-sef al judetului si compartimentele independente, cu tot
personalul din subordine.

Art.3. Dispozitia presedintelui Consiliului Judetean Teleorman nr. 154 din 24
iunie 2019 privind actualizarea Normelor metodologice privind evidenta, circulatia si
pastrarea documentelor Consiliului Judetean Teleorman, isi inceteazi aplicabilitatea.

Art.4. Secretarul general al judetului, prin Compartimentul monitorizare
proceduri administrative si relatia cu consilierii judeteni, va comunica prezenta
dispozitie Institutiei Prefectului — judetul Teleorman, directiilor si compartimentelor
independente din aparatul de specialitate, in termenul previzut de lege.

Alexandria
Nr. £3Fdin /O martie 2021

F-5.5-02,ed 1, rev.1


Chelu Lori
Rectangle


CONSILIUL JUDETEAN TELEORMAN
ANEXA
la dispozitia nr. /35
din /O rpare 2021

NORME METODOLOGICE
privind evidenta, circulatia si pastrarea documentelor Consiliului Judetean
Teleorman

I. CONSIDERATIUNI GENERALE

Art.1.(1) Presedintele consiliului judetean rdspunde de buna functionare a
aparatului de specialitate al consiliului judetean pe care il conduce, asigurdnd
respectarea prevederilor constitutiei, punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Presedintelui Romaéniei, a hotararilor si ordonantelor Guvernului, a hotérarilor
consiliului judetean, precum si a altor acte normative.

(2) Pentru respectarea prevederilor legale in vigoare din domeniul
administratiei publice locale, In cadrul aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Teleorman se tin urmétoarele registre:

- registrul de evidentd generald a corespondentei (intrare/iesire acte in/din
consiliul judetean), se pastreazd la Compartimentul registratura, petitii, relatii cu
publicul si secretariat ATOP;

- registrul de evidentd a cererilor privind accesul la informatiile de interes
public, se pastreaza la functionarul public desemnat prin dispozitie;

- registrul de evidentd a petitiilor, se pastreazd la Compartimentul registratura,
petitii, relatii cu publicul si secretariat ATOP;

- registrul de audiente, se péstreazi la Compartimentul registratura, petitii,
relatii cu publicul si secretariat ATOP;

- registrul de evidentd a corespondentei A.T.O.P, se péastreazd la
Compartimentul registraturd, petitii, relatii cu publicul si secretariat ATOP, de cétre
domnul Cernat Petre;

- registrul unic de control, se pastreazd la Directia Economici, de catre
doamna Putineanu Florentina Eliza.

(3) Inregistrarea actelor in registrele de evidentd prezentate mai sus se
realizeaza de functionarii publici care au atributii previzute in fisa postului.

(4) Potrivit legislatiei In vigoare, functionarii publici din aparatul de
specialitate al Consiliului Judetean Teleorman mai conduc si alte evidente speciale
dupd cum urmeaza:

A. La nivelul Directiei Juridice:

-registrul de evidentd a Hotérarilor Consiliului Judetean Teleorman, model
tipizat, se pastreazd la Compartimentul monitorizare proceduri administrative si
relatia cu consilierii judeteni, de catre doamna Hristea Victoria;



-registrul de evidentd a dispozitiilor presedintelui Consiliului Judetean
Teleorman, model tipizat, se pastreazd la Compartimentul monitorizare proceduri
administrative si relatia cu consilierii judeteni, de citre doamna Hristea Victoria;

- registrul declaratiilor de avere pentru presedinte si consilierii judeteni, model
tipizat, se pastreazd la Compartimentul monitorizare proceduri administrative si
relatia cu consilierii judeteni, de catre doamna Hristea Victoria;

- registrul declaratiilor de interese pentru presedinte si consilierii judeteni,
model tipizat, se pastreazi la Compartimentul monitorizare proceduri administrative
si relatia cu consilierii judeteni, de cétre doamna Hristea Victoria.

B. La nivelul Directiei Economice:

- registrul de evidentd a datoriei publice si registrul de evidentd a garantiilor
locale ale judetului Teleorman se péstreazi de cidtre doamna Putineanu Eliza
Florentina;

- registrul declaratiilor de avere ale functionarilor publici se pistreazi la
Biroul resurse umane salarizare, de catre domnisoara Cosac Geanina;

- registrul declaratiilor de interese ale functionarilor publici se pistreazi la
Biroul resurse umane salarizare, de catre domnisoara Cosac Geanina;

- registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar
preventiv, se pastreazd la Serviciul financiar contabilitate, de citre domnul Coman
Marius Citalin;

- registrul de evidentd a deplasérilor, se pastreazi la Biroul resurse umane
salarizare, de catre doamna Luca Georgiana,

- registrul ordinelor de platd, in care ordinele de platd vor pastra un numir de
ordine unic, incepand cu nr. 1 , pentru fiecare exercitiu bugetar, se pastreazi la
Serviciul financiar contabilitate, de citre domnul Coman Marius Citilin;

- registrul de evidentd a contractelor se pastreazi la Serviciul financiar
contabilitate, de cétre domnul Coman Marius Citilin;

- registrul de evidentd a functionarilor publici se péastreazi la Biroul resurse
umane salarizare, de cétre domnul Tismé&naru Cristian George;

- registrul general de evidentd a salariatilor se pastreazi la Biroul resurse
umane salarizare, de cdtre domnul Tismanaru Cristian George;

- registrul special privind refuzul functionarilor publici si al personalului
contractual din aparatul de specialitate al consiliului judetean de a semna, respectiv
de a contrasemna ori aviza actul administrativ, precum si eventualele obiectii cu
privire la legalitate se pastreazi la Biroul resurse umane salarizare, de catre domnul
Tisménaru Cristian George;

C. La nivelul Directiei Tehnice si Administrarea Patrimoniului:

- registrul de evidenta privind licente de traseu pentru efectuarea serviciilor
publice de transport judetean de persoane de catre operatorii de transport rutier, se
pastreaza la Compartimentul autoritatea judeteand de transport, de catre domnul
Tecsor Valentin;

- registrul de evidenta privind autorizatiile speciale de transport (AST) se
pastreaza la Compartimentul autoritatea judeteand de transport, de catre domnul
Zamfir Danut;



- registrul de evidenta a proceselor verbale de constatare si sanctionare
contraventii in trasporturile de marfa pe drumurile judetene si pentru efectuarea
serviciillor publice de transport public judetean de persoane, se pastreaza la
Compartimentul autoritatea judeteana de transport, de catre domnul Zamfir Danut.

- registrul de evidenta a legitimatiilor de control privind transportul judetean
de persoane, se pastreaza la Compartimentul autoritatea judeteana de transport, de
catre domnul Zamfir Danut.

- registrul de evidenta a documentelor constatatoare privind modul de
indeplinire a contractelor se pastreaza la Serviciul administrare si intretinere
drumuri, de catre domnul Calin Horatiu;

- registrul de evidentd a acordurilor prealabile si a autorizatiilor de amplasare
si/sau acces in zona drumului de interes judetean, se pastreazi la Compartimentul
gestiunea patrimoniului, de citre doamna Nicolescu Ortanta Mihaela;

- registrul de evidenta a contractelor pentru utilizare si acces in zona drumului
de interes judetean se pastreaza la Compartimentul gestiunea patrimoniului, de catre
doamna Nicolescu Ortanta Mihaela;

- registrul de evidentd a avizelor C.T.E. se péstreaza la Serviciul evidentd
patrimoniu si utilitati, de citre doamna Créiniceanu Magdalena.

D. La nivelul Directiei Urbanism si Amenajarea Teritoriului:

- registrul de evidentd a certificatelor de urbanism se pastreazid la
Compartimentul amenajarea teritoriului, de citre domnul Gavanescu Marian;

- registrul de evidentd al autorizatiilor de construire/desfiintare se pastreazi la
Serviciul autorizarea constructiilor, disciplina in constructii, de citre domnul Toma
Valentin;

- registrul de evidentd privind acordarea asistentei tehnice de specialitate in
vederea eliberarii certificatelor de urbanism de unitatile administrativ-teritoriale,
care se pastreazd la Compartimentul amenajarea teritoriului, de cétre domnul
Gavanescu Marian;

- registrul de evidentd privind acordarea asistentei tehnice  1n vederea
eliberdrii autorizatiilor de construire/desfiintare de unitatile administrativ-teritoriale,
care se pastreazd la Serviciul autorizarea constructiilor, disciplina in constructii, de
ciatre domnul Toma Valentin;

- registru cu procesele-verbale de sedinta ale Comisiei tehnice de amenajarea
teritoriului si urbanism a judetului, care se péstreazd la Compartimentul urbanism, de
citre doamna Badea Ionela Florentina;

- registrul de evidentd a avizelor emise de Comisia tehnicdi de amenajarea
teritoriului si urbanism a judetului, care se pastreaza la Compartimentul urbanism, de
citre doamna Badea Ionela Florentina;

- registrul de evidentd a avizelor emise de arhitectul-sef al judetului,
fundamentate pe baza avizelor Comisiei tehnice de amenajarea teritoriului si
urbanism a judetului, care se pastreazd la Compartimentul urbanism, de citre
doamna Badea Ionela Florentina;

- registrul cu procesele — verbale de sedinta ale Comisiei pentru coordonarea
implementarii masurilor pentru imbunatatirea conditiilor de viata a locuitorilor din
asezarile informale, a judetului Teleorman, care se péastreazi la Compartimentul
autorizarea constructiilor, de catre doamna Iliescu Florica;



- registrul de evidentd a avizelor emise de Comisia pentru coordonarea
implementarii masurilor pentru imbunatatirea conditiilor de viata a locuitorilor din
asezarile informale, a judetului Teleorman, care se péastreazd la Compartimentul
autorizarea constructiilor, de catre doamna Iliescu Florica;

- registrul de evidentd a controalelor efectuate in unitétile administrativ-
teritoriale ale judetului cu privire la domeniul autorizarii, executirii lucrarilor de
constructii, precum si la domeniul urbanismului si amenajérii teritoriului in procesul
autorizarii, care se pastreazd la Compartimentul disciplina in constructii, de citre
domnul Vintila Daniel Laurentiu;

- registrul de evidentd a proceselor-verbale de constatare si sanctionare a
contraventiilor aplicate, cu privre la respectarea disciplinei in domeniul autorizarii
executdrii lucrarilor de constructii, precum si la domeniul urbanismului si amenajérii
teritoriului In procesul autorizarii, care se pastreazad la Compartimentul disciplina in
constructii, de catre domnul Vintild Daniel Laurentiu;

- registrul de evidentd a controalelor privind verificarea modului de respectare
de catre beneficiari si constructori a prevederilor autorizatiilor de
construire/desfiintare emise de presedintele consiliului judetean, , care se pastreazi
la Compartimentul disciplina in constructii, de cétre domnul Vintildi Daniel
Laurentiu;

-registru de evidenta al sesizarilor, petitiilor si scrisorilor primite din partea
persoanelor fizice si juridice, cu privre la respectarea disciplinei in domeniul
autorizarii executdrii lucrarilor de constructii, precum si la domeniul urbanismului si
amenajdrii teritoriului in procesul autorizirii care se pastreazd la Compartimentul
disciplina in constructii, de citre domnul Vintild Daniel Laurentiu;

- registrul unic al accidentelor de munci, registrul unic al accidentelor de
muncd usoare si registrul unic al incidentelor periculoase, registrul unic de evidenta
a accidentelor de munca ce au ca urmare incapacitatea de munca mai mare de 3
zile, se pastreazd la Compartimentul intern de prevenire si protectia muncii si de
protectia mediului, de citre domnul Vasile Iulian;

- registru de evidenta a deseurilor colectate selectiv, se pastreaza la
Compartimentul intern de prevenire si protectia muncii si de protectia mediului, de
catre domnul Vasile Iulian.

E. La nivelul Directiei Investitii, Proiecte si Achizitii Publice:

- registrul de evidentd a procedurilor de atribuire pentru achizitiile publice,
indiferent de modul de finantare, se pastreazd la Serviciul achizitii publice si
contracte, de catre doamna Pena Elena;

- registrul de evidentd a achizitiilor directe de lucrari/servicii/produse, se
pastreazd la Serviciul achizitii publice si contracte, de citre doamna Vasile Isaura
Giuliana.

(5) In activitatea functionarilor publici din aparatul de specialitate al
Consiliului Judetean Teleorman se mai tin si alte registre si condici in care sunt
inregistrate si alte documente create de unele din compartimente/directii, pentru
clarificarea unor probleme, nemaifiind necesar a se prezenta conducerii consiliului
judetean pentru repartizare, cum sunt:



- condica de corespondentd pentru comunicare la Institutia Prefectului si
institutiile subordonate, care se pastreazd la Compartimentul registraturd, petitii,
relatii cu publicul, secretariat ATOP;

- condica de remitere a corespondentei pentru fiecare directie i compartiment
independent, care se pastreaza la acestea;

- registrul de evidentd a cauzelor aflate pe rol se pastreaza la Serviciul juridic
si contencios, de catre domnisoara Modoran Cristina-Mihaela,

- agenda de evidenta a termenelor se pastreaza la Serviciul juridic si
contencios, de catre doamna Modoran Cristina-Mihaela.

- registrul prezentei consilierilor judeteni la sedintele consiliului judetean se
pastreazd la Compartimentul monitorizare proceduri administrative si relatia cu
consilierii judeteni, de citre doamna Hristea Victoria.

(6) Inregistrarea actelor administrative se va face pe ani calendaristici in
ordinea cronologica a adoptdrii sau emiterii iar la sfarsitul fiecdrui an se va incheia
proces-verbal care va cuprinde numarul filelor folosite pentru inregistrare si numarul
actelor inregistrate, sub semnatura directorului executiv i a functionarului care tine
evidenta.

Art.2. (1) Orice document, denumit generic ,,corespondentd” care se primeste,
se expediaza sau se creeaza la nivelul conducerii si al compartimentelor din aparatul
de specialitate al Consiliului Judetean Teleorman, precum si in format electronic se
inregistreazd la Compartimentul registraturd, petitii, relatii cu publicul, secretariat
ATOP, care functioneaza in cadrul Directiei Juridice.

(2) Actele primite prin fax sau prin e-mail, precum si alte documente primite
pe orice cale la cabinetele conducerii sau la nivelul directiilor aparatului de
specialitate, de la institutiile publice centrale sau locale, serviciile publice
deconcentrate, O.N.G. si alte persoane juridice sau fizice, se prezintd pentru a fi
inregistrate in aceeasi zi sau, cele primite dupa program, In urmatoarea zi lucrétoare.

(3) Face exceptie de la regula stabilita in alineatele precedente corespondenta
care are inscris pe plic ori in interiorul acestuia mentiunea ,,secret de serviciu” sau
»secret de stat”, care se inregistreaza in evidentd separatd, de catre functionarul de
securitate.

II. PRIMIREA, INREGISTRAREA, REPARTIZAREA SI PREDAREA
CORESPONDENTEI

1. Primirea corespondentei

Art3. (1) In timpul programului de lucru, registratura generald primeste
corespondenta prezentatd direct de cetéteni, prin curieri sau adusa prin postd, precum
si e-mailurile i faxurile transmise la Consiliul Judetean Teleorman.

(2) Corespondenta venitd dupé program se primeste de portar, care o va preda
la registratura a doua zi, iar cea primita in zilele de sdrbatoare se va preda in prima zi
lucritoare.



(3) Se interzice functionarilor publici sau personalului contractual din aparatul
de specialitate si primeasca direct corespondenta sau si rezolve corespondenta
neinregistrata.

Art.4. in vederea inregistrarii, corespondenta primita la registratura generali,
se sorteaza de catre personalul din Compartimentul registraturs, petitii, relatii cu
publicul si secretariat ATOP, cu respectarea urmatoarelor reguli:

- Corespondenta care face obiectul Inregistririi in evidente separate, se
predd, pe bazd de condic3, persoanelor care riaspund de aceasta, conform rezolutiei
conducétorului institutiei/persoanei desemnate sa repartizeze corespondenta;

- Plicurile cu corespondent? adresati direct presedintelui, vicepresedintilor,
administratorului public al judefului si secretarului general al judetului cu mentiunea
»personal” sau ,,confidential” se predau nedeschise.

- Plicurile cu corespondenta adresati direct compartimentelor sau
persoanelor din aparatul de specialitate, se vor deschide si, dupa inregistrare, se vor
prezenta pentru repartizare conducétorului institutiei/persoanei desemnate si
repartizeze corespondenta;

- Corespondenta adresata gresit se inregistreazi si se prezinti spre rezolutie
conducétorului institutiei/persoanei desemnate si repartizeze corespondenta; dupa
repartizare, compartimentele de specialitate vor expedia, prin Compartimentul
registraturd, relatii cu publicul si secretariat ATOP, in termen legal, spre competenti
solutionare, autoritatilor, institutiilor competente sau persoanelor fizice, ficindu-se
cunoscut ci a fost transmisa gresit institutiei noastre;

- Réspunsurile la solicitdrile de clarificiri privind ofertele depuse la
procedurile de atribuire vor fi depuse in plic inchis cu mentiunea ”Confidential” la
registratura generald, insotit de un print screen din SEAP, pe care se va aplica parafa
cu numdrul de inregistrare.

2. Inregistrarea corespondentei

Art.5.(1) Se inregistreazi la registratura generald intreaga corespondenta
prezentatd ce constd in circulare, e-mailuri, faxuri, instructiuni, preciziri, adrese
interne, adrese de la instituii, agenti economici, adeverinte, referate, referate de
aprobare, rapoarte de specialitate, procese verbale, documentatii de orice fel,
informéri etc. primite la Consiliul Judetean Teleorman ori elaborate de
compartimentele din aparatul de specialitate al acestuia.

(2) Ordinele de deplasare se inregistreazi in registrul de evidenta a
deplasarilor care se afla la Biroul Resurse Umane Salarizare.

(3) Contractele si actele aditionale ale acestora se inregistreazi in registrul de
evidentd a contractelor care se pastreazi la Serviciul financiar contabilitate.

Art.6. Inregistrarea corespondentei se face in ordinea primirii, in registrul
general de intrare-iesire, model tipizat aprobat — incepand cu nr. 1, respectandu-se
indicatiile fiecarei rubrici, precum si in registrul electronic.

Art.7. (1) Registrul general de intrare-iesire va avea inscris pe coperta
exterioard §i pe prima fildi denumirea “Consiliul Judetean Teleorman” si data
deschiderii.

(2) Dacd in cursul aceluiasi an, se incepe un nou volum al registrului de
intrare-iesire, pe copertd se va indica numairul acestuia (vol. II., vol. III ............ ),



primul numar de Inregistrare din registrul nou dat in continuarea ultimului numar din
registrul vechi si data efectudrii primei inregistrari.

(3) La terminarea unui volum al registrului de intrare-iesire si la sfarsitul
anului, dupd ultima inregistrare, se va certifica numarul de inregistriri (de la nr. .....
péna la nr. ...... ) si numarul de file scrise ale registrului, sub semnitura directorului
executiv al Directiei Juridice si al unui functionar din cadrul Compartimentului
registraturd, petitii, relatii cu publicul si secretariat ATOP.

Art.8. (1) Dupd inregistrarea in registrul general de intrare-iesire, pe fiecare
act se aplicd, in coltul din dreapta sus, parafa de inregistrare, in care se Inscrie
numirul de inregistrare, ziua, luna si anul. In cazul in care documentul se compune
din mai multe file, sau lucrarea contine mai multe acte, parafa se aplica pe prima fil3,
respectiv pe primul act.

(2) Prin inregistrare se realizeaza identificarea unici a unui document, astfel se
va evita acordarea aceluiasi numar de inregistrare pentru doud documente cu
continut diferit.

(3) Dacéd dintr-un act primit nu rezultd adresa autorititii sau institutiei
emitente, respectiv a petitionarului, se pastreazi plicul care se anexeazi lucririi, daci
acesta contine adresa respectivd, In caz contrar se claseazi de citre Compartimentul
registraturd, relatii cu publicul si secretariat ATOP conform prevederilor O.G. nr.
27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, sub semnitura
sefului direct al acestui compartiment si al unui functionar public din cadrul
compartimentului.

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

(5) Dupa inregistrarea actelor prezentate personal de cetiteni, se comunici
petitionarului numarul de inregistrare.

(6) Actele create din oficiu se prezinti la registratura pentru inregistrare numai
dupi semnarea lor, urménd a se completa coloanele adecvate din registrul de intrare-
iesire, respectdndu-se prevederile prezentelor norme metodologice.

(7) Facturile insotite de situatiile de lucrari/procesele verbale de receptie
(servicii, produse) se Inregistreaza in registrul general de intrare-iesire si se transmit
directiei care a inifiat actiunea de executare de lucrari/prestiri servicii/furnizare
produse. Originalul facturii insotit de documentele prezentate mai sus si referatul
semnat de functionarii care l-au Intocmit si de functionarii care coordoneazi
compartimentul/serviciul si directia respectiva si aprobat de
presedinte/vicepresedinte, va fi depus in termenul legal, prin adresd de Inaintare
semnatd de directorul executiv al directiei si de functionarul care a intocmit-o si
functionarul care coordoneazid compartimentul/serviciul, la Directia economici,
pentru verificare, avizare si supunere spre aprobare ordonatorului principal de
credite, in vederea efectudrii platii”.

(8) Referatele de necesitate privind achizitia de produse/servicii/lucrari vor fi
avizate de Directia Economica si seful Serviciului juridic si contencios iar cele care
vizeaza achizitia de echipamente si tehnica de calcul vor fi insotite de un punct de
vedere al Serviciului Informatic din subordinea Consiliului Judetean.

(9) Referatul Directiei Economice privind acordarea majorarilor salariale
pentru salariatii care desfasoara activitati in cadrul echipelor de proiect, va fi insotit
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de un referat intocmit de managerul/asistentul-manager si aprobat de
vicepresedintele Consiliului judetean care coordoneazi directia respectiva.

10) Directia Economicé va asigura respectarea procedurii legale de acordare a
majordrilor salariale pentru personalul care desfasoara activititi in cadrul echipelor
de implementare a proiectelor.

11) Procesele-verbale de control incheiate 1In judet sau in unititile
administrativ-teritoriale ale judetului de functionarii publici cu atributii in acest sens
din cadrul aparatului de specialitate, precum si referatele/notele de constatare
intocmite in urma verificarii la fata locului a aspectelor semnalate in sesizari si
petitii, se Inregistreaza in registrul general de intrare-iesire si se transmit directiei
care a inifiat actiunea.

3. Repartizarea si predarea corespondentei

Art.9.(1) Pentru mai multd operativitate In repartizarea corespondentei de
citre registraturd, fiecare directie, serviciu, birou sau compartiment de activitate va
purta un indicativ, dupa cum urmeaza:

L. Cabinet Presedinte
II. Cabinet Vicepresedinte 1
III. Cabinet Vicepresedinte 2
IV. Audit Public Intern
V.  Compartiment de control intern managerial
VI. Directia Juridica
A. Serviciul Juridic si Contencios
B. Compartimentul monitorizare proceduri administrative si relatia cu
consilierii judeteni
C. Compartimentul transparentd decizionala
D. Compartimentul registraturd, petitii, relatii cu publicul si secretariat
ATOP
VII. Directia Economica
A. Serviciul financiar contabilitate
B. Compartimentul gestiune si administrativ
C. Biroul buget, finante si baze de date
D. Biroul resurse umane salarizare
VIII. Directia Tehnica si Administrarea Patrimoniului
A. Serviciul administrare si Intretinere drumuri;
B. Serviciul evidenta patrimoniu si utilitati;
B1. Compartimentul autoritatea judeteana de transport;
B2. Compartimentul structuri asociative;
B3. Compartimentul gestiunea patrimoniului;

IX. Directia Urbanism si Amenajarea Teritoriului
A. Compartimentul urbanism
B. Compartimentul amenajarea teritoriului
C. Compartimentul intern de prevenire §i protectia muncii si de
protectia mediului



D. Serviciul autorizarea constructiilor, disciplina in constructii
D1. Compartimentul autorizarea constructiilor
D2. Compartimentul disciplina in constructii

X.  Directia Management si Administratie Publici
A. Compartimentul educatie, cultura, tineret si comunicare
B. Serviciul de sénétate publici
C. Compartimentul administratie publici locala

XI. Directia Investitii, Proiecte si Achizitii Publice
A. Serviciul proiecte fonduri europene
B. Serviciul achizitii publice si contracte
B1. Compartiment achizitii publice si contracte
B2. Compartiment achizitii publice directe.

(2) Indicativul compartimentului de activitate se inscrie in coltul din stinga
sus al actului dupd numdrul de Inregistrare al acestuia, astfel:
“Nr.inregistrare/indicativ/data”.

Art.10. Dupa inregistrarea corespondentei primite la registratura generals,
aceasta se ordoneazd si se predd conducdtorului institutiei/persoanei desemnate
pentru repartizarea corespondentei, zilnic, pand la ora 14,00, in vederea selectrii si
dirjjdrii acesteia citre directiile sau compartimentele independente din aparatul de
specialitate.

Art.11. Corespondenta, cu rezolutia inscrisa, este preluati de registratura
generald, care opereazi repartizarea in registrul de intrare-iesire si o transmite pentru
rezolvare celor in drept.

Art.12. (1) Corespondenta este preluati de persoanele desemnate de directorii
directiilor/arhitectul-sef, care se predi directorului executiv/arhitectului-sef in
vederea repartizarii catre functionarii din subordine.

(2) Dupid repartizare, corespondenta se predd pe bazi de semniturd
persoanelor desemnate si o rezolve.

Art.13. Functionarii publici sau personalul contractual cérora li s-a incredintat
sarcina primirii corespondentei, vor verifica, inainte de a semna, exactitatea
numerelor inregistrate ale actelor si anexelor care le insotesc, avand obligatia de a
urmari rezolvarea lucrérilor in termen, expedierea, respectiv pastrarea acestora pana
la predarea la arhiva.

Art. 14. In cazul in care mai multe acte privesc aceeasi problem3, acestea se
conexeaza la primul act inregistrat, iar dacd provin de la aceeasi autoritate, institutie
sau petitionar, rezolvarea se face la unul din acestea, notindu-se pe celelalte acte:
»rezolvat cunr. ............ ”. Aceeasi mentiune se face si in registrul de intrare-iesire, la
rubrica ,,data expedierii”.

Art.15 (1) in cazul pierderii unui act, acesta va fi reconstituit de directia sau
compartimentul la care s-a primit $i va purta numirul de inregistrare al actului
pierdut si viza directorului executiv al directiei sau a sefului compartimentului in
cauza, care va informa despre aceasta, persoana din conducere care coordoneazi
activitatea acestuia.



(2) Cei vinovati de pierderea unor acte vor fi pasibili de sanctiunile previzute
de lege.

Art16. (1) in cazul in care, dupd repartizarea corespondentei,
compartimentul/directia indicatd pe rezolutie constatd cd nu intrd in atributiile ei
solutionarea acesteia, va inapoia corespondenta respectivd prin functionarul
desemnat de directorii directiilor/arhitect-sef cu inregistrarea corespondentei, la
Compartimentul registraturd, petitii, relatii cu publicul si secratariat ATOP in
vederea redirectiondrii de cétre conducatorul institutiei/persoana desemnati si
repartizeze corespondenta catre compartimentul/directia competenta

(2) in condica de evidenta nu se admit radieri sau stersituri. Corecturile se fac
anulandu-se ceea ce este gresit — printr-o linie orizontald si scriindu-se din nou
cuvintele corecte.

Art.17. (1) Corespondenta a céarei rezolvare implicad participarea mai multor
directii/compartimente se va multiplica prin grija personalului de la Compartimentul
registraturd, petitii, relatii cu publicul si secretariat ATOP, pentru fiecare, apoi se va
transmite pe bazd de semnatura directiilor si compartimentelor independente;
responsabilitatea solutiondrii revine tuturor directiilor si compartimentelor
implicate, iar rdspunsul urmeaza a fi transmis de cétre directia/compartimentul care a
primit originalul corespondentei.

(2) Referatul aferent rédspunsului, va fi semnat de toate
directiile/compartimentele independente.

(3) In cazul in care actele rezolvate se predau personal petentului, prin
compartimentul de la registratura generald, functionarul in cauza se va ingriji ca
petentul si se legitimeze si sd semneze de primire.

(4) In situatia in care actul se ridica de altd persoan3, aceasta va prezenta o
delegatie/imputernicire datd de conducatorul persoanei juridice in cauzi, respectiv o
imputernicire notariala in cazul persoanelor fizice, care se va pastra impreund cu
copia documentului expediat, la compartimentul/directia care 1-a intocmit.

III.  Redactarea, semnarea si expedierea corespondentei

Art.18. Directorii executivi ai directiilor/arhitectul-sef al judetului, sefii de
serviciu/birou si personalul compartimentelor independente din aparatul de
specialitate urméresc si raspund de rezolvarea corespunzitoare 1in termen a
corespondentei primite.

Art.19. (1) Corespondenta in curs de rezolvare pentru care se asteapti relatii
suplimentare se pastreazd In mapa separatd, la fiecare compartiment cu mentiunea
,Lucrdri de rezolvat”. Termenul de rezolvare si pentru aceastd corespondenta este tot
de 30 zile, daca prin lege nu se prevede altfel.

(2) Pentru lucrarile la care se asteaptd raspuns, in caz de intirziere, se fac
reveniri scrise.

(3) Expedierea revenirilor scrise se face sub primul numar de inregistrare a
corespondentei in cauzi, cu indicarea la rubrica ,,observatii” a datei cand are loc
revenirea.
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Art.20. Actele care se redacteaza din oficiu (fard a avea la bazé o adresé sau o
sesizare) se inregistreazd in registrul general de intrare-iesire, ca si celelalte acte,
completdndu-se insi la intrare numai rubrica ,,nr. crt.” si rubrica ,,de la cine provine
actul” in care se va scrie ,,din oficiu”, iar la iesire se vor completa toate rubricile.

Art.21. (1) Corespondenta se redacteaza cu respectarea regulilor de ortografie
si incadrare In pagind, iar continutul trebuie sd fie concis, limpede si complet.
Redactarea documentelor se realizeaza, de reguld, cu caractere tip Times New
Roman, marimea 14.

(2) Directorii executivi ai directiilor din aparatul de specialitate/arhitectul-sef
al judetului, Impreund cu persoanele care au intocmit, verificat, avizat documentele
raspund de modul de redactare a materialelor si de exactitatea datelor din
documentele intocmite (referat de specialitate, raport de specialitate g.a.).

(3) In cazul proiectelor cu finantare nerambursabild implementate prin My
SMIS, toate documentele incdrcate in aplicatia My SMIS vor fi semnate cu
semnaturd electronica extinsd pentru aceastd aplicatie, de catre reprezentantul legal
al Consiliului Judetean Teleorman, sau de cétre persoana Imputrenicitd prin
Dispozitia presedintelui Consiliului judetean. Corespondenta semnata electronic va fi
inregistrata la registratura generald in format fizic.

(4) In cazul proiectelor cu finantare nerambursabild, corespondenta se
prezintd la semnat Insotitd de referatul intocmit de functionarul public de executie
céruia i-a fost repartizatd in vederea solutiondrii, semnat de acesta, de managerul de
proiect, de seful ierahic superior si directorul executiv al directiei, aprobat de
vicepresedintele coordonator al directiei/persoana inlocuitoare, dupa caz.

(5) in cazul proiectelor cu finantare nerambursabild, pentru corespondenta ce
se semneazd de catre reprezentantul legal/imputernicitul legal al institutiei, doar cu
semndturd electronicd extinsd pentru aplicatia My SMIS, se va Intocmi un referat in
care se va regési informarea cu privire la corectitudinea, exactitatea si legalitatea
semndrii electronice a documentului. Referatul se va intocmi de functionarul public
de executie caruia i-a fost repartizatd corespondenta in vederea solutionarii, semnat
de acesta, de managerul de proiect, de seful ierahic superior si directorul executiv al
directiei, aprobat de vicepresedinte, In cazul in care semnitura electronicd este a
reprezentantului legal al Consiliului judetean.

(6) Corespondenta Directiei investitii, proiecte si achizitii publice, alta decét
cea aferentd proiectelor cu finantare internationald aflate in implementare, se
prezintd la semnat Insotitd de referatul intocmit de functionarul public de executie
céruia i-a fost repartizatd in vederea solutiondrii, semnat de acesta, de seful ierarhic
superior si directorul executiv al directiei si aprobat de vicepresedintele coordonator
al directiei/persoana inlocuitoare, dupi caz.

(7) Expedierea actelor ce constituie raspuns la un document primit anterior se
face de registratura generald cu acelasi numar cu care a fost Inregistrat actul la
intrare.

Art.22. (1) La redactarea corespondentei externe (in afara institutiei), este
obligatorie Inscrierea urmaétoarelor mentiuni:

a) in partea stdnga — sus, numarul de inregistrare, indicativul dosarului si data
expedierii;

b) 1in partea stdngd — jos, numaérul de exemplare.
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c) in partea de jos, in subsolul paginii, se insereazi datele de identificare ale
Consiliului Judetean Teleorman.

(2) Corespondenta se prezintd la semnat insotitd de un referat intocmit de
functionarul public de executie caruia i-a fost repartizatd in vederea solutionarii,
semnat atat de acesta, cat si de seful ierarhic superior si directorul executiv/arhitect
sef al judetului si aprobat, dupd caz, de vicepresedintele/secretarul general care
coordoneaza directia respectiva.

(3) Dupd caz, referatul va fi avizat si de consilierul juridic care rdspunde de
directia respectiva.

(4) Corespondenta astfel intocmita se prezinta la semnat, dupa cum urmeaza:

- in mapa, documentele care nu necesita solutionare urgenta;

- mapa se aduce pentru semnat zilnic, pani la ora 15,00;

- personal, prin directorii directiilor/arhitect-sef, in cazul in care aceasta
necesita solutionare urgenta.

Art.23. (1) Se semneaza de presedintele Consiliului Judetean Teleorman:

a) proiectele de hotérari si referatele de aprobare, atunci cind Presedintele
este initiator;

b) hotérarile consiliului judetean si dispozitiile emise de presedinte;

c) autorizatiile de construire/desfiintare, certificatele de urbanism,
autorizatiile de transport si licentele de traseu, precum si acordurile si autorizatiile
pentru amplasarea si/sau executia de lucréri in zona drumurilor publice judetene,
prevazute de lege;

d) corespondenta adresatd direct Presedintiei Roméniei, Parlamentului,
Guvernului, Ministerelor si celorlalte organe centrale, Institutiei Prefectului si
consiliilor judetene;

e)notele de fundamentare la proiectele de hotérari de guvern;

) cererile introduse de judetul Teleorman, prin Consiliul judetean la
instantele judecdtoresti, att la fond, cét si in caile de atac, intdmpinari, raspunsuri la
intAmpindri, alte cereri adresate instantelor judecatoresti;

g) corespondenta practicatd in cadrul relatiilor protocolare cu diverse
autoritd{i publice si organisme politice sau apolitice, guvernamentale sau
neguvernamentale din tari si striinitate;

h) corespondenta adresatd Consiliillor municipale, ordsenesti si
comunale, precum si primariilor;

1) corespondenta care contine mésuri organizatorice sau prin care se dau
indrumari consiliilor locale si institutiilor publice subordonate; -
planificarea, efectuarea, rechemarea sau reprogramarea concediilor de odihni;

j) cererile de concedii, altele decét cele de odihni;

k) documente tipizate (cerere emitere certificate de urbanism, cerere
emitere autorizatie de construire/desfiintare, cerere OCPI, etc)

1) aproba notele conceptuale, temele de proiectare pentru
obiectivele de investitii de interes judetean;

m) avizeazad memoriile justificative pentru obtinerea certificatului de
urbanism/autorizatia de construire/desfiintare pentru obiectivele de investitii de
interes judetean, pentru directiile pe care le coordoneaza;

n) aprobd referatele de necesitate si oportunitate privind achizitia de
lucrari/servicii/produse;
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0) semneazad ordinele de Incepere a lucrdrilor/serviciilor/furnizare de
produse pentru directiile pe care le coordoneazi;

p) orice alte documente pentru care existd obligativitatea semndrii de
catre reprezentantul legal al institutiei.

(2) Corespondenta va fi semnatd, pe lingd Presedintele Consiliului Judetean
Teleorman, si de functionarul public care a intocmit documentul, precum si de seful
ierarhic superior si de directorul executiv al directiei in cauzd/arhitectul-sef al
judetului.

(3) Presedintele Consiliului Judetean Teleorman/persoana desemnata
aprobd/semneazd documente, conform legislatiei privind achizitiile publice.
Solicitérile de clarificari si, dupd caz, completari ale documentelor prezentate de
cétre ofertanti in cadrul ofertelor depuse la procedurile de atribuire, semnate de citre
presedintele comisiei de evaluare, vor fi inaintate, In plic inchis cu mentiunea
”Confidential”, Insotit de adresa de Inaintare cétre ofertanti, in vederea semndrii de
catre presedintele consiliului judetean/persoana desemnata.

(4) Presedintele consiliului judetean, semneaza contractele in 3(trei)
exemplare originale precum si alte documente economico-financiare prevazute de
lege, dupa acordarea vizei de control financiar preventiv in urma certificarii in
privinta realitatii, regularitatii si legalitatii prin semnatura conducatorilor
directiilor/serviciilor/compartimentelor de specialitate care initiaza operatiunea
respectiva. Contractele de achizitie publicd vor fi semnate si de seful Serviciului
achizitii publice si contracte.

(5) Modelul de contract de achizitie publica/sectoriald precum si strategia de
contractare vor fi avizate/certificate de conducétorii
directiilor/serviciilor/compartimentelor juridic, economic/financiar-contabil, de
specialitate emitent, pe prima pagina urmand a fi supus controlului financiar
preventiv impreuna cu documentele prevazute in Ordinul Ministrului Finantelor
Publice nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare
la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme
profesionale pentru persoanele care desfisoard activitatea de control financiar
preventiv propriu, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare.

(6) Contractele si actele aditionale vor fi insotite, in mod obligatoriu, de un
referat/nota justificativa aprobat/ aprobata de vicepresedintele Consiliului judetean
care coordoneazd directia initiatoare a contractului si insusit/insusita, prin semnatura
de functionarul care a intocmit contractul/actul aditional si de functionarii care l-au
verificat, avizat de consilieri juridici din cadul Serviciului juridic si contencios.

(7) In cazul directiilor/compartimentelor coordonate de presedintele
consiliului judetean contractele si actele aditionale vor fi insotite, in mod obligatoriu,
de un referat/nota justificativd insusitd, prin semniturd, de functionarul care a
intocmit contractul/actul aditional si de functionarii ierarhic superiori, altii decét
directorii, care l-au verificat, si avizat de consilierii juridici din cadrul Serviciului
juridic $i contencios.

(8) In cazul proiectelor cu finantare nerambursabild, contractele si actele
aditionale vor fi semnate, pe ldngd persoanele previzute la alin. (4), si de citre
managerul de proiect.

(9) In cazul proiectelor cu finantare nerambursabila, contractele si actele
aditionale vor fi insotite in mod obligatoriu, de un referat/nota justificativa

13



aprobat/aprobata de persoana din conducere care coordoneazad Directia Investitii,
Proiecte si Achizitii Publice si insusit, prin semnatura, de catre seful Serviciului
proiecte fonduri europene si de toti membrii echipei de implementare a Proiectului,
responsabili cu realizarea activitatilor si atingerea obiectivelor proiectului, in
conformitate cu prevederile contractelor de finantare si avizat de consilierii juridici
din cadul Serviciului juridic si Contencios.

Art. 24. (1) Se semneazd de cdtre vicepresedintii Consiliului Judetean
Teleorman:

- ordinele de incepere a lucrarilor/serviciilor/furnizare produse, pentru
directiile pe care le coordoneazi;

- proiectele de hotardri si referatele de aprobare, atunci céand
vicepresedintele este initiator;

- avizeazd memoriile justificative pentru obtinerea certificatului de
urbanism/autorizatia de construire/desfiintare pentru obiectivele de investitii de
interes judetean, pentru directiile pe care le coordoneaza;

- orice alte documente care vizeaza activitatea de coordonare a directiilor
din cadrul Consiliului Judetean Teleorman si a serviciilor publice date in competent3
prin acte normative sau dispuse de presedintele consiliului judetean.

(2) Vicepresedintele care coordoneaza Directia Investitii, Proiecte si Achizitii
Publice semneaza toate documentele generate in procedurile de achizitie publici, cu
exceptia referatelor de necesitate si oportunitate si a contractelor.

Art.25. Administratorul public al judetului semneazd documentele stabilite
prin dispozitia presedintelui Consiliului Judetean Teleorman, prin clauzele
contractului de management.

Art.26. (1) Secretarul general al judetului semneaza:

a. corespondenta cu privire la comunicarea actelor administrative
adoptate de Consiliul judetean sau emise de presedintele acestuia citre autorititile,
institutiile, persoanele fizice si juridice interesate;

b. corespondenta cu privire la extrasele si copiile de pe actele din arhiva
Consiliului judetean;

c. documentele tipizate care prevdd expres semndtura acestuia
(certificate de urbanism, autorizatii de construire etc.).

d. orice alte documente pentru care se prevede prin acte normative
semndtura secretarului general al judetului.

(2) Secretarul general al judetului contrasemneazid dispozitiile emise de
presedintele Consiliului judetean si hotérérile adoptate de autoritatea deliberativa
judeteana.

Art.27. (1) Se semneaza de directorii executivi ai Consiliului judetean:

a) corespondenta internd;

b) documentele tipizate care prevad semnétura lor;

c) rapoartele de specialitate intocmite pentru fundamentarea proiectelor
de hotérére, care vor fi semnate si de functionarii care le-au intocmit, de functionarii
care le-au verificat din cadrul directiilor de specialitate;

d) rapoartele de specialitate vor fi insotite de avizele separate ale Directiei
Juridice privind legalitatea proiectelor de hotarare.
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e) referatele care stau la baza emiterii dispozitiilor, care vor fi semnate si
de functionarii publici care le-au Intocmit, de functionarii publici care le-au verificat
din cadrul directiilor de specialitate;

f) referatele vor fi insotite de avizele separate ale Directiei Juridice
privind legalitatea proiectelor de dispozitie;
g) corespondenta cu salariatii din cadrul Consiliului Judetean

Teleorman privind eliberarea adeverintelor de venit, adeverintelor care atestd
calitatea de salariat, adeverintelor pentru medicul de familie, comunicarile privind
aprobarea concediilor de odihnd ale salariatilor din cadrul aparatului de specialitate
al Consiliului Judetean Teleorman, se semneazd de functionarul public din cadrul
Biroului resurse umane salarizare care a intocmit adeverinta respectiva, de superiorul
ierarhic si de directorul executiv al Directiei economice;

h) ordinele de deplasare se semneazi de directorul
executiv/arhitectul sef al directiei in cadrul céreia 1si desfdsoard activitatea
functionarul public care efectueazd deplasarea pentru exercitarea atributiilor de
serviciu, iar in cazul Compartimentelor independente de superiorul ierarhic care a
dispus deplasarea;

i) cererile pentru recuperarea sumelor reprezentdnd idemnizatii de
concedii medicale se semneazd de functionarul public care le-a intocmit, de
superiorul ierarhic al functionarului public si de directorul Directiei economice;

j) formularul certificatului de concediu medical se va viza de directorul
executiv al Directiei economice privind acceptul la platd a concediului medical.

k) bonurile de transfer al activelor fixe si obiectelor de inventor
aflate in folosinta functionarilor publici / personalului contractual din cadrul
aparatului de specialitate, vor fi Intocmite de Directia Economica si Inregistrate in
evidenta analitica, la solicitarea persoanelor care predau si/sau primesc bunurile
respective cu aprobarea directorului executiv al directiei din care fac parte, in
momentul In care intervine modificarea. Functionarii care nu aduc la cunostintad
Directiei Economice si nu solicitd iIntocmirea bonurilor de transfer conform
modificérilor survenite sunt direct raspunzatori.

(2) Ordinele de deplasare ale angajatilor altor institutii/autoritdti ale
administratiei publice locale sau persoane juridice care s-au prezentat in interes de
serviciu la Consiliul Judetean Teleorman, vor fi semnate, dupd caz, de:
presedinte/vicepresedinti/secretar general al judetului/administrator public/directorii
directiilor de specialitate/arhitectul-sef al judetului.

Art28. In lipsa motivata a persoanelor nominalizate pentru semnarea
corespondentei, aceasta va fi semnatd de loctiitorul de drept sau de persoana cu
atributii in acest sens, prevazute in fisa postului.

Art.29. Corespondenta se predd pentru expediere la registratura generald, cel
tarziu pana la ora 10,00.

Art.30. Personalul de la Compartimentul registraturd, petitii, relatii cu
publicul, secretariat A.T.O.P. verifica actele primite, atribuie numér de inregistrare
din oficiu sau, dupi caz, acelasi numar sub care a fost inregistrat actul de intrare,
completeaza in registrul de intrare-iesire rubricile privind expedierea, precum si in
Programul de evident electronica si aplicad stampila.

15



Art.31. Copia exemplarului expediat rdméne la directia/compartimentul
independent care a redactat corespondenta, se ataseaza la actul de bazid (originalul
intrat) si se pastreaza in dosare conform nomenclatorului arhivistic.

Art.32. Functionarul de la registratura generald sorteazd corespondenta pe
destinatari, dupd care pregéteste plicurile, trecand pe fiecare dintre acestea
numarul/numerele de inregistrare, numele si adresa completd. Atéat pe corespondenta,
cat si pe plic, numele destinatarului se va scrie complet, citet si nu prin initiale.

Art.33. Expedierea corespondentei se face zilnic, pdna la orele 13,00 de
reguld, prin postd, cu borderou de expeditie, precum si prin e-mail.

Art34. (1) Dupid rezolvare, directiile de specialitate/compartimentele
independente indosariazd actele pe dosare, pe probleme, conform nomenclatorului si
le predd Compartimentului monitorizare proceduri administrative si relatia cu
consilierii judeteni, in al doilea an de la constituire, pe bazd de inventar $i proces-
verbal de predare-primire.

(2) Postarea hotararilor Consiliului judetean, informérilor, rapoartelor,
anunturilor pe site-ul propriu al Consiliului Judetean Teleorman se face prin
Serviciul Informatic, responsabilitatea privind continutul acestora revenind
persoanelor care le-au intocmit, verificat, avizat.

Art. 35 (1) Compartimentul registraturd, petitii, relatii cu publicul si
secretariat ATOP inainteazi petitiile inregistrate in registrul special destinat acestui
scop catre compartimentele din aparatul de specialitate al Consiliului Judetean
Teleorman, In functie de rezolutia si obiectul acestora, cu precizarea termenului de
trimitere a raspunsului.

(2) Compartimentul registratura, petitii, relatii cu publicul si secretariat ATOP
este obligat sd urmdreascd solutionarea si redactarea In termen a rdspunsului.
Expedierea raspunsului cétre petitionar se face numai de cdtre Compartimentul
registraturd, care se Ingrijeste si de clasarea si arhivarea petitiilor.

IV . Constituirea arhivei si predarea ei

Art.36. (1) Arhiva se constituie conform nomenclatorului dosarelor care
cuprind lista sistematica a tuturor actelor ce se intocmesc si se pastreazd de Consiliul
Judetean Teleorman grupate pe problematici si termene de péstrare.

(2) Dosarele nu trebuie sa aiba mai mult de 250-300 file; in cazul depasirii
acestui numadr se constituie mai multe volume ale aceluiasi dosar. Filele dosarelor se
numeroteazd in coltul din dreapta sus, cu creion negru, iar in cazul dosarelor
compuse din mai multe file se numeroteaza incepand cu 1 pentru fiecare volum.

(3) Pe coperta dosarului se Inscrie: denumirea unitdtii si a compartimentului
creator, numarul de dosar din inventar, anul, indicativul din nomenclator, datele de
inceput si de sfarsit, numérul de file, volumul si termenul de péstrare. Pe o foaie
nescrisd adaugatd la sfarsitul dosarului, functionarul de la compartimentul creator al
dosarului face urmadtoarea certificare ,, Prezentul dosar (registru, condicd) contine
....... file” , in cifre si Intre paranteze, in litere, dupa care semneazi si pune data
certificérii.

Art.37. Evidenta tuturor intrérilor si iegirilor de unitéti arhivistice din depozit
se tine pe baza unui registru.
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Art.38. In cazul in care in structura compartimentelor de resort ale autoritatii
publice judetene apar unele modificéri sau cele existente isi dezvoltd sau restring
activitatea, nomenclatorul va fi modificat in mod corespunzitor.

Art.39. In cadrul Consiliului Judetean Teleorman va functiona o comisie de
selectionare a arhivei, numita prin dispozitia presedintelui acestuia, fiind compusi
din: un presedinte, un secretar s§i un numéir impar de membri numiti din randul
specialistilor proprii, reprezenténd principalele compartimente creatoare de arhiva .

Art.40. (1) Procesul verbal al comisiei de selectionare a arhivei, insotit de
inventarul documentelor propuse de comisie spre eliminare, ca fiind lipsite de
valoare practica sau istoricd, precum si de inventarul documentelor ce se pastreazi
permanent, se avizeazd de secretarul general al judetului si se transmite la Biroul
Judetean Teleorman al Arhivelor Nationale, pentru confirmare.

(2) Dupa confirmarea lucrérii de selectionare a arhivei, vor fi retinute de la
eliminare daca este cazul, dosarele care au primit termen de pastrare permanent, iar
celelalte dosare se vor valorifica, ca deseuri, printr-o societate comerciald care are ca
obiect de activitate colectarea acestora.

V. DISPOZITII FINALE

Art. 41. Prezentele norme metodologice pot fi modificate prin Dispozitie a
Presedintelui Consiliului Judetean Teleorman.

Art. 42. Dupa aprobarea prezentelor norme metodologice toti sefii structurilor
functionale din aparatul de specialitate rispund de revizuirea procedurilor de lucru
si/sau elaborarea procedurilor de lucru pentru punerea in aplicare a acestora.
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