Anexid la Dispozitia Presedintelui Consiliului
Judetean Alba nr. 24/8 februarie 2018

REGULAMENT
cu privire la primirea, inregistrarea, rezolvarea, redactarea, semnarea,
aplicarea sigiliului/stampilei, utilizarea parafelor, expedierea corespondenteli,
precum si constituirea arhivei in cadrul structurilor
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Alba

CAPITOLUL | Dispozitii generale

Art. 1. (1) Prezentul regulament stabileste regulile procedurale minimale aplicabile cu
privire la primirea, inregistrarea, rezolvarea, redactarea, semnarea, aplicarea sigiliului/stampilei,
utilizarea parafelor, expedierea corespondentei, precum si constituirea arhivei in cadrul
structurilor aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Alba.

(2) Regulamentul are drept scop:

a.) sa sporeasca gradul de responsabilitate a functionarului public/personalului
contractual din cadrul structurilor aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Alba fata de
fundamentarea actului decizional,

b.) sa implice participarea activa a functionarului public/personalului contractual din
cadrul structurilor aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Alba in procesul de luare a
deciziilor administrative si in procesul de elaborare a actelor administrative, precum si fata de
solutionarea, in concordanta cu prevederile legale in vigoare, a solicitarilor adresate Consiliului
Judetean Alba de catre cetateni;

c.) sa sporeasca gradul de transparenta la nivelul structurilor aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Alba;

Art. 2. In sensul prezentului regulament, termenii de mai jos au urmatorul inteles:

a.) prin act administrativ se intelege actul unilateral cu caracter individual sau normativ
adoptat/emis de Consiliul Judetean Alba/presedintele sau vicepresedintii Consiliului Judetean
Alba, in regim de putere publicd, in vederea organizarii executarii legii sau a executarii in
concret a legii, care da nastere, modifica sau stinge raporturi juridice; sunt asimilate actelor
administrative si contractele incheiate de Consiliul Judetean Alba care au ca obiect punerea in
valoare a bunurilor proprietate publica a Judetului Alba, executarea lucrarilor de interes public,
prestarea serviciilor publice, achizitiile publice;

b.) prin adeverinta se intelege documentul prin care se atestd un drept sau un fapt;

c.) prin arhivda se intelege totalitatea documentelor, indiferent de forma, suportul si
metoda de inscriptionare, create si detinute de-a lungul timpului de catre Consiliul Judetean Alba
n exercitiul activitatii sale, precum si de orice persoana fizica, in decursul existentei acesteia;

d.) prin certificat se intelege documentul prin care se confirma exactitatea sau realitatea
unui fapt ori se atestd o anumitd calitate in vederea valorificarii anumitor drepturi de cétre
persoana care solicita eliberarea acestuia;

e.) prin depozit de arhiva se intelege spatiul special amenajat pentru pastrarea,
conservarea si protejarea arhivei;

f.) prin dispozitie a presedintelui consiliului judetean se intelege actul administrativ emis
de presedintele Consiliului Judetean Alba, in exercitarea atributiilor de serviciu si a
prerogativelor stabilite de actele normative n vigoare;

g.) prin document se intelege o informatie inregistrata pe orice fel de suport, creatd sau
primita, pastratd sau arhivata de catre Consiliul Judetean Alba;

h.) prin hotarare a consiliului judetean se intelege actul administrativ de autoritate adoptat
de Consiliul Judetean Alba, in calitate de autoritate deliberativa;

I.) prin informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste activitatile
sau rezultd din activitdtile Consiliului Judetean Alba/aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Alba, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a informatiei;

J.) prin informatie cu privire la datele personale se intelege orice informatie privind o
persoana fizica identificata sau identificabila;



K.) prin minuta se intelege documentul scris in care se consemneaza in rezumat punctele
de vedere exprimate de participanti la o sedinta publica sau la o dezbatere publica;

l.) prin nomenclator arhivistic se intelege instrumentul de lucru utilizat la constituirea
unitatilor arhivistice pe structuri organizatorice, pe probleme si termene de pastrare;

m.) prin petitie se intelege cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata in scris
ori prin posta electronicd, pe care un cetdtean sau o organizatie legal constituitd o poate adresa
Consiliului Judetean Alba;

n.) prin plangere prealabild se intelege cererea prin care se solicita Consiliului Judetean
Alba reexaminarea unui act administrativ cu caracter individual sau normativ, in sensul revocarii
sau modificarii acestuia;

0.) prin selectionare se intelege operatiuneca de eliminare a unitatilor
arhivistice/documentelor dintr-un fond arhivistic, atunci cand termenele de pastrare au expirat;

p.) prin structura a aparatului de specialitate se intelege directia, serviciul, biroul,
compartimentul ca parti componente ale aparatului de specialitate ale Consiliului Judetean asa
cum au fost aprobate prin Regulamentul de organizare si functionare a Consiliului Judetean
Alba.

Art. 3. (1) Circuitul documentelor in cadrul aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Alba se face pe baza Condicii de predare-primire constituita la nivelul fiecarei structuri
de specialitate, prin grija sefilor structurilor aparatului de specialitate, carora le revine si obligatia
de a coordona si urmari rezolvarea lucrarilor repartizate in termenul prevazut de conducerea
Consiliului Judetean Alba, sau Tn lipsa unui termen stabilit de conducere, in termenul prevazut de
actele normative in vigoare.

(2) Gestionarea documentelor intrate si iesite se face prin intermediul
Compartimentului registratura, arhiva si Monitorul oficial, respectiv al Compartimentului
administratie publica, relatii publice ATOP si transparenta decizionald, ambele compartimente
din cadrul Directiei juridica si relatii publice

Art. 4. In cazul in care reglementirile cuprinse in actele normative in vigoare sunt mai
favorabile, mai eficiente sau suplimentare fata de prevederile prezentului regulament, vor fi
aplicate prevederile Tnscrise in actele normative respective.

CAPITOLUL Il Primirea, inregistrarea, evidenta documentelor i evidenta registrelor

Art. 5. (1) Corespondenta primita, intocmita si expediata se inregistreaza in Registratura
generald a Consiliului Judetean Alba, cronologic, in ordinea primirii, crearii sau expedierii ei.

(2) Faxurile, mesajele electronice si alte documente primite la secretariatele
conducerii Consiliului Judetean Alba sau la nivelul compartimentelor se prezintd obligatoriu
pentru a fi Tnregistrate.

(3) In Registratura generald a Consiliului Judetean Alba sunt inregistrate si toate
documentele cu caracter intern sau care urmeaza a fi expediate, redactate din oficiu sau drept
raspuns la cereri, petitii, solicitari, adrese, primite din partea unor persoane fizice sau juridice,
institutii sau autoritati publice.

(4) Evidenta documentelor inregistrate in Registratura generala a Consiliului
Judetean Alba se tine in format scris, pe hartie.

(5) In cazul utilizarii unui sistem informatic de inregistrare a documentelor, la
inceputul fiecarei zi lucratoare va fi imprimata pe hartie lista care cuprinde documentele
inregistrate in ziua anterioara (in ziua de luni a saptamanii sau prima zi lucratoare dupa zile
declarate libere urmand a fi imprimate liste si pentru zilele de sdmbata sau duminica ori zilele
nelucratoare - numai daca in aceste zile au fost Inregistrate documente).

(6) Fac exceptiec de la regula prevazuta la alin. 1 si alin. 2, urmand a fi
inregistrate in evidente separate:

a.) hotararile adoptate de Consiliul Judetean Alba;

b.) dispozitiile emise de presedintele Consiliului Judetean Alba;

c.) documentele care au atribuit un nivel de clasificare;

d.) corespondenta care prezinta pe plic, ori in interiorul acesteia, una din mentiunile:
secret de serviciu, secret, strict secret, strict secret de importantd deosebita;

e.) certificatele urbanism;

f.) autorizatiile de construire/desfiintare;



g.) declaratiile de avere si de interese pentru consilierii judeteni, functionarii publici si
personalul contractual cu functii de conducere din cadrul aparatului de specialitate;

h.) procesele verbale ale sedintelor comisiilor de specialitate ale Consiliului Judetean
Alba;

i.) documentele care se inregistreaza separat in registre, centralizatoare, condici,
borderouri create ca instrumente de lucru.

Art. 6. (1) Toate documentele adresate Consiliului Judetean Alba de persoane fizice sau
juridice, de alte institutii ori autoritati ale administratiei publice primite personal, prin posta, prin
fax sau prin e-mail sunt prezentate si se inregistreaza la Registratura generala.

(2) Inregistrarea documentelor se efectueaza cronologic, in ordinea primirii lor.

(3) Tnregistrarea documentelor se efectueaza pe ani calendaristici, incepand cu
data de 1 ianuarie si se incheie la data de 31 decembrie a fiecarui an.

(4) Tnregistrarea se face cronologic in ordinea primirii sau emiterii decumentelor,
fara a fi pastrate randuri sau spatii libere.

(5) Documentele pentru care exista stabilitd o altd forma legald de evidentd, se
inregistreaza si conform regulilor de tinere a evidentelor respective.

(6) La Tnregistrarea documentelor vor fi completate urmatoarele rubrici:

- numarul de inregistrare (in cazul inregistrarii printr-un program informatic se adauga
din oficiu, dupa completarea tuturor rubricilor/cAmpurilor);

- data inregistrarii (in cazul inregistrarii printr-un program informatic se adauga din oficiu
dupa completarea tuturor rubricilor/campurilor);

- emitentul (provenienta);

- cod unic de Tnregistrare — in cazul persoanelor juridice;

- numarul si data documentului, conform inregistrarii efectuate de emitent;

- adresa emitentului: judet, localitate, stradd, numar, bloc, scard, etaj, apartament, cod
postal, sectorul — in cazul municipiului Bucuresti);

- numarul de telefon/fax al emitentului;

- tipul documentului;

- numarul filelor documentului;

- cuprinsul/continutul documentului in rezumat;

- numarul anexelor;

- numarul de inregistrare al documentului la care se conexeaza — daca este cazul;

- observatii.

(7) Documentele care se refera la aceeasi problema se conexeaza la primul
document inregistrat; in dreptul fiecarui document conexat se trece, in rubrica corespunzatoare,
numarul de inregistrare al documentului la care se face conexarea.

(8) Functionarul public care efectueaza operatiunea de inregistrare in Registratura
generald are obligatia ca, dupa inregistrarea documentelor primite personal, sa informeze
persoana care-i preda documentul cu privire la numarul de inregistrare acordat documentului
respectiv.

(9) Functionarul public care are atributii de efectuare a operatiunilor de
inregistrare a documentelor in Registratura generala va semna pentru primirea documentelor
externe in conformitate cu solicitdrile persoanei care preda documentul (curier postal, agent
procedural etc.), pe documentele specifice si, daca se cere aplicarea stampilei, va aplica parafa cu
mentiunea ,,JUDETUL ALBA - CONSILIUL JUDETEAN ALBA - Intrat nr. ............ —anul ......
luna..... ziva ..... .”.

Art. 7. (1) In cazul in care documentul supus inregistrarii nu contine toate datele la care s-
a facut trimitere in art. 6 alin. 6 (de exemplu cod unic de Tnregistrare — Tn cazul persoanelor
juridice si numarul de telefon/fax al emitentului), rubricile respective vor raimane necompletate.

(2) La rubrica emitentul (provenienta) nu vor fi ficute prescurtiri. in cazul
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei
publice centrale organizate la nivel local va fi inscrisd doar denumirea institutiei la nivel local,
fara a mai fi inscris ministerul/organul administratiei publice centrale.

Art. 8. (1) Corespondenta poate fi depusa la registratura generala personal, prin posta,
prin curier, fax sau e-mail, in timpul programului de lucru, si se preia de catre persoana care are
atributii privind inregistrarea documentelor in registratura generald, iar corespondenta primita
prin posta militara (cu exceptia documentelor clasificate) se preia de persoana care efectueaza
lucrarile de secretariat la Cabinetul Presedintelui Consiliului Judetean Alba.



(2) Persoana care are atributii privind inregistrarea documentelor in Registratura
generald va proceda la inregistrarea corespondentei primite, cu exceptia corespondentei primite
prin posta militara care va fi inregistrata de persoana care efectueaza lucrarile de secretariat la
Cabinetul Presedintelui Consiliului Judetean Alba. Persoana care efectueaza lucrarile de
secretariat la Cabinetul Presedintelui Consiliului Judetean Alba va proceda la inregistrarea
corespondentei primite prin posta militara in ,,Registrul privind corespondenta expediatd/intrata
prin Posta Militara”, iar ulterior va efectua operatiunea de inregistrare si in sistemul informatic
de inregistrare a documentelor.

(3) Pentru valabilitatea 1inregistrarii, pe fiecare document primit persoana
desemnata aplica, in colful din dreapta sus, parafa de inregistrare, completeazd numarul de
inregistrare, data inregistrarii (ziua, luna, anul) si se semneaza. In cazul in care corespondenta se
compune din mai multe file, parafa se aplicd doar pe prima fild, urmand sa fie efectuata
mentiunea numarului de file, in partea dreapta a parafei.

(4) Cand corespondenta inregistrata are atasate anexe, harti, reviste, carti, alte
mijloace de stocare a documentelor (dischete, CD, DVD, etc.) se face mentiune despre existenta
acestora, in partea dreapta a parafei care contine numarul de Inregistrare si data documentului.

(5) Daca lipsesc anexe care sunt mentionate in documentul inregistrat, persoana
cu atributii privind inregistrarea documentelor in registratura generald si care 1-a primit, face
mentiune despre acest lucru, in caz contrar fiind raspunzator de pierderea lor.

(6) Plicul corespondentei, acolo unde exista, va fi atasat la sfarsitul documentatiei
si nu va fi luat in calcul la numarul total al filelor.

(7) In situatia in care se constati ca fost deschis un document din corespondenta,
care nu este adresat Consiliului Judetean Alba, ci unei alte autoritati/institutii, acest document Se
inregistreaza si se transmite, de indata, cu adresa de Tnaintare autoritatii/institutiei careia i-a fost
adresat sau careia 1i revine competenta de solutionare, urmand a fi comunicat emitentului
raspuns Scris despre acest fapt.

(8) Tn cazul in care intr-un document nu este mentionata adresa emitentului sau
datele de identificare ale acestuia, se pastreaza plicul, care va fi anexat documentului, indiferent
daca plicul contine sau nu adresa ori datele de identificare ale emitentului.

Art. 9. (1) In situatia previzuta la art. 5 alin. 5 din prezentul Regulament, dupa ultima
pozitie (ultimul numar de inregistrare) se va inscrie citet numele si prenumele persoanei care a
efectuat imprimarea Registrului general de intrare-iesire corespondenta aferent zilei (dupa caz
zilelor) anterioare si va semna.

(2) Corespondenta repartizatda unui compartiment va fi evidentiata, cronologic, in
ordinea primirii sau expedierii ei, in Registre de intrare corespondenta, conduse si pastrate de
fiecare directie, serviciu, birou din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Alba
(cu exceptia serviciilor si birourilor aflate in subordinea directa a unei directii).

(3) La sfarsitul fiecarui an calendaristic, dupa ultima operatiune de inregistrare va
fi Incheiat un Proces verbal de inchidere a registrului care va contine data incheierii, numarul de
pozitii inregistrate Tn cursul anului, semnatura persoanei care are atributii privind completarea
registrului si semnatura sefului ierarhic superior.

Art. 10. (1) Documentele inregistrate din oficiu si cele intocmite pentru uz intern se
inregistreaza identic documentelor intrate, urmand sa fie completate doar coloanele adecvate in
Registratura generala.

(2) Tn cazul documentelor care urmeazi a fi expediate ca rispuns, acestea vor
primi numar de inregistrare nou, urmand ca in Registratura generala la rubrica ,,Conex cu” si in
continutul acestora sa fie facuta trimitere la numarul de inregistrare din Registratura generala a
Consiliului Judetean Alba, al documentului la care se raspunde. Tn acest caz, documentul
redactat drept raspuns va purta un numar de inregistrare din Registratura generald, urmat de
indicativul R si numarul generat la inregistrarea documentului la care se intocmeste raspunsul,
urmat de data intocmirii raspunsului.

Art. 11. (1) Persoana care efectueaza lucrarile de secretariat la Cabinetul Presedintelui
Consiliului Judetean Alba tine evidenta ordinelor de serviciu si a biletelor de invoire In Registrul
de evidenta a ordinelor de serviciu si respectiv in Registrul de evidenta a biletelor de invoire, pe
care le indosariaza si le transmite Biroului resurse umane.

(2) Persoana care efectucaza lucrarile de secretariat la Cabinetul Presedintelui
Consiliului Judetean Alba inregistreaza si tine evidenta ordinelor de deplasare ale conducerii



Consiliului Judetean in Registrul de evidentd a delegatiilor privind deplasarile conducerii
Consiliului Judetean.

(3) Persoana desemnata din cadrul Biroului resurse umane de catre seful acestui
birou inregistreaza si tine evidenta ordinelor de deplasare ale personalului din cadrul aparatului
de specialitate al Consiliului Judetean in Registrul de evidentd a delegatiilor privind deplasarile
interne ale personalului din aparatul de specialitate al Consiliului Judetean.

Art. 12. (1) In functie de specificul activitatilor din sfera de competenti a directiilor,
serviciilor, birourilor, compartimentelor, persoanele desemnate tin evidente si conduc registrele
si programele previazute de actele normative Th domeniu, urméand ca acestea sa fie constituite,
inregistrate, pastrate si arhivate, dupa caz, conform Nomenclatorului arhivistic confirmat de
Seful Serviciului Judetean Alba al Arhivelor Nationale si aprobat prin dispozitie, de Presedintele
Consiliului Judetean Alba.

(2) Fiecare registru va fi inregistrat la inceputul fiecarui an calendaristic in unul
din Registrele speciale de evidenta a registrelor si condicilor, separat, pe categorii: neclasificate
si clasificate.

Art. 13. La nivelul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Alba vor fi
constituite urmatoarele registre:

a.) Registru de evidenta a registrelor si condicilor care contin informatii clasificate;

b.) Registru de evidenta a registrelor si condicilor care contin informatii neclasificate;

€.) Registru privind evidenta si numerotarea proiectelor de hotarari initiate de
presedintele si vicepresedintii consiliului judetean, de consilierii judeteni, precum si de catre
cetateni, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

d.) Registru privind evidenta si numerotarea documentelor de intrare-iesire in Consiliul
Judetean Alba (Registratura generald);

e.) Registru privind evidenta si numerotarea hotararilor adoptate de Consiliul Judetean
Alba;

f.) Registru privind evidenta si numerotarea dispozitiilor emise de Presedintele
Consiliului Judetean Alba;

g.) Registru privind evidenta si numerotarea certificatelor de urbanism emise de
Presedintele Consiliului Judetean Alba;

h.) Registru privind evidenta prelungirii perioadei stabilite prin certificatele de urbanism
emise de Presedintele Consiliului Judetean Alba;

I.) Registru privind evidenta si numerotarea autorizatiilor de construire/desfiintare emise
de Presedintele Consiliului Judetean Alba;

J-) Registru privind evidenta si numerotarea hotararilor adoptate de Autoritatea Teritoriala
de Ordine Publica Alba;

K.) Registru privind corespondenta purtatd de Autoritatea Teritoriala de Ordine Publica
Alba;

I.) Registru pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile
de interes public;

m.) Registru privind evidenta petitiilor adresate Consiliului Judetean Alba;

n.) Registru privind evidenta audientelor acordate de conducerea Consiliului Judetean
Alba;

0.) Registru privind evidenta proceselor verbale ale sedintelor comisiilor de specialitate
ale Consiliului Judetean Alba;

p.) Registru privind Tnregistrarea declaratiilor de avere depuse de consilierii judeteni;

g.) Registru privind Tnregistrarea declaratiilor de interese depuse de consilierii judeteni;

r.) Registru privind evidenta intrarilor-iesirilor unitatilor arhivistice;

S.) Registru privind evidenta documentelor consultate din arhiva Consiliului Judetean
Alba;

s.) Registru de depozit privind scoaterea documentelor din depozitul de arhiva pentru
cercetare;

t.) Programul REVISAL privind evidenta on — line a salariatilor incadrati cu contract
individual de munca si functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Alba;

t.) Registru privind inregistrarea declaratiilor de avere depuse de functionarii publici si
personalul contractual cu functii de conducere din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Alba;



u.) Registru declaratiilor de interese depuse de functionarii publici si personalul
contractual cu functii de conducere din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean
Alba;

v.) Registru de evidenta a litigiilor aflate pe rolul instantelor judecatoresti/parchetelor de
pe langa instantele judecatoresti, in care autoritatile administratiei publice judetene au calitatea
de parte;

X.) Registru de evidentd a termenelor de judecata stabilite de instantele
judecatoresti/parchetele de pe langd instantele judecatoresti, in care autoritatile administratiei
publice judetene au calitatea de parte;

y.) Registru de evidenta privind situatiile litigioase cu care a fost sesizat Judetul Alba/
Presedintele Consiliului Judetean Alba/Consiliul Judetean Alba;

z.) Registru de evidenta privind avizele juridice scrise, datate si numerotate;

aa.) Registru de evidenta privind intrari, iesiri de corespondentd juridica, numerotate si
datate;

bb.) Registru de evidenta a datoriei publice locale a Judetului Alba;

cc.) Subregistrul datoriei publice locale garantate;

dd.) Registru privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv;

ee.) Registru de evidenta a informatiilor clasificate secret de serviciu;

ff.) Registru de evidenta a informatiilor clasificate secret si strict secret;

gg.) Registru de evidenta a informatiilor clasificate strict secret de importanta deosebita;

hh.) Condica de predare-primire a informatiilor clasificate;

Ii.) Registru de evidentd a informatiilor clasificate multiplicate;

JJ.) Registru privind inregistrarea si evidenta auorizatiilor/certificatelor de acces la
informatii clasificate secret de serviciu;

kk.) Registru privind inregistrarea si evidenta auorizatiilor/certificatelor de acces la
informatii clasificate secret si strict secret;

Il.) Registru intrari — iesiri de corespondenta Structura de securitate din cadrul aparatului
de specialitate;

mm.) Alte registre, subregistre, programe, etc

Art. 14. In functie de atributiile specifice structurilor din cadrul aparatului de specialitate
al Consiliului Judetean Alba, persoanele desemnate tin suplimentar reglementarilor art. 12,
evidente si conduc registre, centralizatoare, condici, borderouri create ca instrumente de lucru
care vor fi constituite, Tnregistrate, pastrate si arhivate, dupa caz, astfel:

a.) Registru privind modul de aducere la indeplinire a prevederilor hotararilor adoptate de
Consiliul Judetean Alba;

b.) Centralizator privind evidenta comunicarii hotararilor Consiliului Judetean Alba;

c.) Registru de evidenta a delegatiilor consilierilor judetent;

d.) Registru de evidenta a delegatiilor privind deplasarile interne ale personalului din
aparatul de specialitate al Consiliului Judetean;

e.) Registru de evidenta a delegatiilor privind deplasarile conducerii Consiliului Judetean
Alba;

f.) Monitorul Oficial al Judetului Alba care contine actele publicate in Monitorul Oficial
al Judetului Alba (hotarari, dispozitii, rapoarte de activitate, etc);

g.) Registrul de evidenta a notelor de comanda, publicitate, presa scrisa si on-line;

h.) Borderouri in care se evidentiaza corespondenta expediata prin posta;

i.) Condica ,,Curier local” in care se evidentiaza corespondenta expediatd in municipiul
Alba lulia prin curier local,

J.) Registru privind corespondenta expediata/intrata prin posta militara;

k.) Borderou posta militara;

I.) Registru de evidenta al convorbirilor telefonice, precum si a faxurilor transmise in
strainatate;

m.) Registru de evidentd a proceselor verbale de predare-preluare a stampilelor avand
mentiunea ,,ROMANIA - JUDETUL ALBA - CONSILIUL JUDETEAN ALBA nr. 1, 2 sau 3”;

n.) Registru privind evidenta si numerotarea avizelor emise de arhitectul sef si
fundamentate de catre Comisia tehnica judeteana de amenajare a teritoriului, urbanism si lucrari
publice. Avizele vor purta pe langd numarul corespunzator din Registru avize si numarul de
inregistrare a solicitarii avizului din Registratura generala;



0.) Registru privind evidenta contraventiilor constatate care asigura evidenta si
numerotarea proceselor verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor privind autorizarea
executarii lucrarilor de constructii. Procesele verbale vor purta pe langd numarul corespunzator
din Registru contraventii si numarul de inregistrare din Registratura generala;

p.) Registru de evidentd avize pentru eliberare certificate de urbanism care asigura
evidenta si numerotarea acestora. Avizele vor purta pe 1anga numarul corespunzétor din Registru
si numarul de inregistrare a solicitarii avizului din Registratura generala;

g.) Registru de evidenta avize pentru eliberare autorizatie de construire/desfiintare care
asigura evidenta si numerotarea acestora. Avizele vor purta pe langa numarul corespunzator din
Registru si numarul de inregistrare a solicitarii avizului din Registratura generala;

r.) Registru de evidenta a avizelor de oportunitate care asigura evidenta si numerotarea
avizelor de oportunitate intocmite de structura de specialitate a consiliului judetean Tn vederea
elaborarii planurilor urbanistice zonale. Avizele vor purta pe langd numarul corespunzator din
Registru si numarul de inregistrare a solicitarii avizului din Registratura generala;

S.) Registru de evidentd a autorizatiilor speciale de transport si a proceselor-verbale de
constatare a contraventiilor emise in trafic de EM.C.A.T.R. 1.1 si 1.2;

s.) Registru privind evidenta acordurilor de principiu si autorizatiilor pentru amplasare
sau executare de lucrari in zona drumurilor judetene;

t.) Registru de receptii siguranta circulatiei care asigurd evidenta si numerotarea
proceselor verbale de constatare a semnalizarii rutiere si receptie calitativa;

1) Registru de evidenta a proceselor-verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor
(altele decat cele Tn domeniul urbanismului) nr. 1 si 2;

u.) Registru de evidenta a proceselor-verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor
nr. 1 si 2 privind transportul public local, care asigura inregistrarea, numerotarea si evidenta
unica a proceselor verbale separat de Registratura generala;

v.) Registru de evidentda a licentelor de traseu pentru Serviciul de transport public
judetean de persoane prin curse regulate speciale care asigurd inregistrarea, numerotarea si
evidenta unicd a licentelor separat de Registratura generala;

X.) Registru pentru evidenta dosarelor de executare silita;

y.) Registru de evidentd contracte de achizitie/ acorduri cadru/ contracte subsecvente/
contracte de concesiune;

z.) Registru de evidenta note contabile de corectie CAB;

aa.) Registru de evidenta CEC-uri;

bb.) Registrele de evidenta a ordinelor de plata in care numerele de inregistrare se vor
aloca cronologic incepand cu nr. 1 in fiecare an calendaristic si care vor fi conduse separat, dupa
cum urmeaza:

» 1- 5000 — Compartiment contabilitate-financiar;

» 5001- 8000 — Serviciul buget, venituri;

» 8001-10 000 — Compartiment contabilitate-financiar pentru plata cheltuielilor de
personal

» incepand 10 001, din 1000 in 1000 pentru fiecare proiect finantat din fonduri externe
ori alte structuri, in ordinea aprobarii implementarii sau, dupa caz, a infiintarii acestora (de ex. 10
001, 11 001, 12 001, 13 001, etc);

cc.) Registre de evidenta a ,,Ordonantarilor la plata” in care numerele de inregistrare se
vor aloca cronologic Tncepand cu nr. 1 in fiecare an calendaristic si care vor fi conduse separat,
dupa cum urmeaza:

» 1-1000 - Directia dezvoltare si bugete;

» 1001 — 1800 - Directia gestionarea patrimoniului;

» 1801 — 2100 - Compartimentul administratie publica, relatii publice, ATOP,
transparentd decizionala,

» 2101 — 2200 - Compartimentul Registratura, arhiva, Monitorul Oficial;

» 2201 — 2300 - Compartimentul Autoritatea judeteana de transport,;

» 2301 — 2400 - Compartimentul Unitati de asistenta medicala, sociala, invatamant
special;

» 2401 — 2500 - Compartimentul Sistem de control intern managerial;

» 2501 —3000 - Serviciul administrativ;

» 3001 — 3200 - Compartimentul relatii internationale;

» 3201 — 3500 - Managementul unitatilor de cultura;



» 3501 — 4000 - Serviciul pentru implementarea Programului Alba — Romania 100;

» 4001 — 4500 - Directia amenajarea teritoriului si urbanism;

» 4501 — 5000 — Serviciul juridic si contencios administrativ;

» 5001 — 7000 - Biroul resurse umane;

» incepand cu 7001, din 500 in 500 pentru fiecare proiect finantat din fonduri externe
ori alte structuri, in ordinea aprobdrii implementarii sau, dupa caz, a infiintarii acestora (de ex.
7001, 7501, 8001, 8501, etc);

dd.) Registrul de evidenta a Dispozitiilor de platd/incasare catre casierie in care numerele
de inregistrare se vor aloca cronologic incepand cu nr. 1 in fiecare an calendaristic si care vor fi
conduse separat, dupa cum urmeaza:

» 1-1000 — Casierie;

» incepand cu 1001, din 500 in 500 pentru fiecare proiect finantat din fonduri externe in
ordinea aprobarii implementarii,

ee.) Registru intrari — iesiri de corespondenta Proiect sistem de management integrat al
deseurilor in Judetul Alba;

ff.) Registru condica de predare primire chei camera 22 B;

gg.) Registru pentru evidenta autorizatiilor de acces la informatii secrete de serviciu;

hh.) Registru de evidenta a persoanelor care au primit aprobare de acces la SIC USS;

ii.) Registru de evidenta a suportilor de memorie SIC USS;

JJ-) Registru de evidenta a copiilor de siguranta din cadrul SIC USS;

kk.) Registru de interventii hardware si software SIC USS;

I1.) Registru pentru vizitatorii care au primit aprobare de acces in MLS al SIC SIOCWEB
din cadrul Judetului Alba prin Consiliul Judetean Alba;

mm.) Registru de interventii hardware si software/evenimente pentru componenta
distanta a SIC SIOCWEB din cadrul Judetului Alba prin Consiliul Judetean Alba;

nn.) Registru ordine de serviciu;

00.) Registru pentru invoiri;

pp.) Registru intrare iesire in institutie;

qq.) Alte registre, centralizatoare, condici, borderouri, etc.

Art. 15. Registrele enumerate la art. 13 si art. 14 vor fi inventariate anual si inregistrate
in Registru de evidenta a registrelor si condicilor care contin informatii neclasificate, si dupa caz
n Registru de evidenta a registrelor si condicilor care contin informatii clasificate.

CAPITOLUL Il Circulatia documentelor si repartizarea corespondentei

Art. 16. (1) Corespondenta inregistratd se transmite zilnic Presedintelui Consiliului
Judetean Alba (sau unuia din vicepresedinti in cazul absentei presedintelui din sediul Consiliului
Judetean Alba), care aplicd rezolutia privind repartizarea fiecarui document Tn vederea
solutionarii, in conformitate cu atributiile stabilite in Regulamentul de organizare si functionare a
Consiliului Judetean Alba si cu prevederile legale in vigoare.

(2) Ulterior corespondenta va fi transmisa Secretarului Judetului pentru
luarea la cunostintd. Rezolutia privind repartizarea fiecarui document in vederea solutiondrii se
inregistreaza de cétre persoana care efectueaza lucrarile de secretariat la Cabinetul Presedintelui
in Condica de predare-primire (si eventual in sistemul informatic de gestiune a documentelor in
cazul existentei unui astfel de sistem de evidenta).

(3) In situatia in care obiectul unei corespondente intri in domeniul de
activitate a doud sau mai multe compartimente, se vor face copii ale documentelor, care vor fi
comunicate, pe bazd de semnaturd structurilor din cadrul aparatului de specialitate/functionarilor
publici/personalului contractual, carora le-au fost repartizate.

(4) Deschiderea si eventual repartizarea corespondentei adresate
presedintelui, vicepresedintilor, secretarului judetului, arhitectului sef ori directorilor executivi
CU mentiunea ,,Strict personal”, ,,Personal”, ,,Strict confidential” sau ,,Confidential” se face de
citre persoana cireia i-a fost adresatd. In aceste cazuri, persoana cu atributii privind Tnregistrarea
documentelor in registratura generala va efectua operatiunile necesare in sistemul informatic de
gestiune a documentelor si va aplica parafa cu numarul de inregistrare pe document numai dupa
restituirea plicului care contine un document supus inregistrarii.



(5) Intreaga corespondentd cu rezolutia aplicati va fi distribuitd catre
arhitectul sef/directiile de specialitate/serviciile/birourile/compartimentele de specialitate pe baza
Condicii de predare-primire a documentelor.

(6) Corespondenta intocmitd pentru uz intern se distribuie destinatarilor de
catre cel care a intocmit documentul, pe baza de semnatura.

(7) Documentele a caror solutionare necesita consultarea si punctul de vedere al
mai multor compartimente vor fi solutionate prin colaborare intre personalul acestora, urmand sa
fie intocmit un singur raspuns.

Art. 17. (1) Corespondenta adresata comisiilor de specialitate ale Consiliului Judetean
Alba este gestionatd prin intermediul Compartimentului administratie publica, relatii publice
ATOP si transparentd decizionald din cadrul Directiei juridica si relatii publice, aceasta urmand
sa fie depusa Tn mapele destinatarilor.

(2) Plicurile adresate consilierilor judeteni vor fi depuse, de asemenea, in
mapele acestora, fard a fi deschise. Daca scrisorile primite in acest mod de catre consilierii
judeteni privesc probleme de interes public, vor fi prezentate de cétre consilierii judeteni, pentru
inregistrare, personalului Compartimentului administragie publica, relatii publice ATOP si
transparentd decizionala din cadrul Directiei juridica si relatii publice, dupa care se va proceda ca
si in cazul altor categorii de corespondenta.

Art. 18. (1) Inregistrarea scrisorilor de inaintare a dosarelor pentru achizitii publice se
efectueaza la registratura generald in prezenta unei persoane care face parte din comisia de
evaluare a ofertelor. Atat persoana ofertanta, cat si reprezentantul Consiliului Judetean Alba vor
semna pentru a certifica ora inregistrarii scrisorii de Tnaintare.

(2) Tnregistrarea documentatiilor privind emiterea certificatelor de urbanism ori
a autorizatiilor de construire/desfiintare a constructiilor se face dupa o verificare prealabila
sumara a documentelor anexate de catre un functionar public din cadrul Directiei amenajarea
teritoriului si urbanism - Compartimentul urbanism, avizare, autorizare.

Art. 19. (1) Directiile/serviciile/birourile/compartimentele de specialitate, dupa caz, tin o
evidentd sumard a actelor intrate si iesite, cu exceptia situatiilor in care acestea gestioneazd
registre speciale, potrivit reglementarilor legale specifice domeniului de activitate.

(2) Persoana cidreia i-a fost incredintatd sarcina primirii corespondentei este
obligata sa verifice, Inainte de a semna, exactitatea numerelor de inregistrare ale documentelor si
anexelor ce le insotesc.

(3) Persoana care primeste spre solutionare corespondenta are obligatia sa
urmareasca rezolvarea in termen a acesteia, expedierea, efectuarea operatiunilor necesare in
sistemul informatic de evidenta a documentelor, clasarea si pastrarea, pana la predarea ei la
arhiva.

Art. 20. (1) Corespondenta distribuitd eronat va fi redistribuitda prin intermediul
secretariatelor directiilor de specialitate, pe baza Condicii de predare primire a documentelor
urméand a fi operate modificarile corespunzatoare in Registratura generala (eventual Tn sistemul
informatic de gestiune a documentelor ).

(2) In cazul pierderii unui document, persoana vinovati va informa seful
ierarhic si va lua masurile necesare pentru reconstituirea lui. Documentul reconstituit va purta
numadrul de inregistrare al celui pierdut si se vizeaza de seful compartimentului de specialitate
caruia i-a fost repartizat.

CAPITOLUL IV Rezolvarea corespondentei
Sectiunea 1 Dispozitii generale

Art. 21. (1) Termenul general de rezolvare a corespondentei este de 30 zile calendaristice.
(2) Documentele pentru care in actele normative in vigoare sau in prezentul
Regulament este prevazut un alt termen de solutionare, vor fi solutionate Tn cadrul termenului
stabilit de actele normative n vigoare sau de prezentul Regulament.
Art. 22. (1) Redactarea documentelor tip Word va fi efectuata:
- pe hértie format A4 tip portret, cu marginile: stanga/dreapta 2,5/2 cm, sus/jos
1/0,6 cm, in cazul tabelelor putand fi efectuata redactarea pe hartie A4 tip vedere cu marginile:
stanga/dreapta 1,5/1,5 cm, sus/jos 1/0,6 cm;
- spatierea intre randuri: 0 pct. nainte de rand si 0 pct. dupd rand, interlinie la un
rand;



- indentare: stanga 1,5 cm, dreapta 0 cm;

- alinierea: stanga-dreapta, nivel schita corp text.

(2) La redactarea documentelor va fi utilizat font: Times New Roman, stil
obisnuit, dimensiunea de 12 pct..

(3) De asemenea vor fi utilizate in mod obligatoriu diacriticele specifice limbii
romane.

(4) Documentele vor purta urmatorul antet:

ROMANIA —
JUDETUL ALBA / —
CONSILIUL JUDETEAN ~ ALBA

4 UNESTE
7" 1918-2018 ROMANIA

Municipiul Alba Iulia, Piata Ion I.C. Britianu, nr. 1. cod 510118
Cod de inregistrare fiscala 4562583
Tel: 0258-813380; 813382; fax: 0258-813325;
e-mail: cjalba@cjalba.ro web: www.cjalba.ro

Nr. / Indicativ dosar / data

Catre:

Adresa:

Stimate <

(5) In situatia in care corespondenta intocmitd contine mai mult de o pagini,
antetul apare doar pe prima pagina. Antetul contine informatii pentru identificarea documentului
(numar, indicativ dosar si data intocmirii documentului). Indicativul dosarului este specific
compartimentului care Intocmeste documentul si este identificat in nomenclatorul arhivistic in
vigoare.

(6) Documentele intocmite vor cuprinde, in mod obligatoriu, urmatoarele
elemente:

- destinatarul — denumirea institutiei, functia, numele si prenumele conducétorului
institutiei (dacd sunt cunoscute) sau numele si prenumele persoanei fizice si adresa de
corespondentd (dupa caz);

- formula de introducere, adaptata, dupa caz;

- continutul corespondentei — prezentarea problemei tratate — cat se poate de explicit si
concis;

- formula de incheiere;

- semndtura — functia, numele si prenumele persoanei care semneaza — pozitionate in
centrul paginii.

Sectiunea 2 Solutionarea cererilor privind eliberarea certificatelor si adeverintelor

Art. 23. (1) Eliberarea certificatelor si adeverintelor va fi efectuatda numai in cazurile in
care situatiile sau datele a caror confirmare se cere rezulta din documentele detinute de Consiliul
Judetean Alba.

(2) Certificatele si adeverintele vor fi eliberate numai la cererea scrisd a persoanei
sau a persoanelor Indreptatite ori a mandatarului acestora si numai in situatia in care confirmarea,
respectiv atestarea dreptului sau faptului, le privesc in mod direct.

(3) In cazurile in care reglementirile legale Tn vigoare permit eliberarea
certificatelor si a adeverintelor fara prezentarea cererii scrise, eliberarea acestora se face ca atare.



Art. 24. (1) Cu ocazia eliberarii certificatelor si adeverintelor, structura de specialitate din
aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Alba va retine o copie de pe documentele
eliberate.

(2) Certificatele si adeverintele eliberate vor contine, in mod obligatoriu, pe langa
situatiile sau datele a caror confirmare sau atestare se solicita, si mentionarea documentului din
care rezulta acestea.

(3) In cazul in care eliberarea certificatelor si a adeverintelor este supusi platii
anticipate a unor taxe stabilite prin reglementari legale, in cuprinsul acestora va fi facuta
mentiune cu privire la sumele incasate, precum si la modalitatea de plata.

Sectiunea 3 Solutionarea petitiilor adresate conducerii Consiliului Judetean Alba

Art. 25. (1) Compartimentul administratie publica, relatii publice, ATOP si transparenta
decizionala va primi, va inregistra si se va ingriji de solutionarea petitiilor, respectarea
termenelor legale de raspuns si expedierea raspunsurilor catre petitionari.

(2) Petitiile inregistrate vor fi comunicate de Compartimentul administratie
publica, relatii publice, ATOP si transparentd decizionala catre compartimentele de specialitate,
imediat dupa repartizarea facutd de conducerea Consiliului Judetean Alba, urmand a fi avut in
vedere obiectul acestora, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului.

(3) Compartimentul administratie publica, relatii publice, ATOP si transparenta
decizionala va monitoriza permanent si va urmari ca solutionarea si redactarea raspunsului sa fie
efectuatd in termenul legal.

Art. 26. (1) Petitiile gresit indreptate sau care nu cad in competenta de solutionare a
Consiliului Judetean Alba vor fi trimise in termen de maxim 5 zile de la inregistrare de catre
Compartimentul administratie publicd, relatii publice, ATOP si transparentd decizionald,
autoritatilor sau institutiilor publice care au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate, urmand
ca petitionarul sd fie instiintat in scris despre aceasta.

(2) Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale
petitionarului nu vor fi luate in considerare si vor fi clasate.

(3) In cazul in care un petitionar adreseazi conducerii Consiliului Judetean Alba
mai multe petitii, cu acelasi continut sau prin care sesizeaza aceeasi problema, acestea vor fi
conexate prin grija Compartimentului administratie publica, relatii publice, ATOP si transparenta
decizionala, petentul urmand sa primeasca un singur raspuns care trebuie sd faca referire la toate
petitiile primite.

(4) Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noud petitic de la acelasi
petitionar ori de la o autoritate sau institutie publica gresit sesizata, cu acelasi continut, aceasta se
claseaza, la numarul initial urmand sa fie facutd mentiune despre faptul ca s-a raspuns.

Art. 27. (1) Solutionarea legala a petitiilor adresate conducerii Consiliului Judetean Alba
va avea la baza cercetarea si analiza detaliata a tuturor aspectelor sesizate de petenti, efectuata de
structura din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Alba careia ii revine
competenta si are atributii stabilite in acest sens.

(2) Raspunsul comunicat petentului va contine, in mod obligatoriu, referire la
temeiul legal al solutiei adoptate, urmand a fi invocate si redate textele actelor normative
incidente.

(3) Termenul de solutionare a petitiilor este cel prevazut in art. 20 alin. 1,
termen care incepe si curga de la data inregistrarii petitiei. In situatia in care aspectele sesizate
prin petitie necesitd o cercetare mai amanuntitd, presedintele Consiliului Judetean Alba (sau
inlocuitorul de drept) poate aproba prelungirea termenului, o singura data, cu cel mult 15 zile, pe
baza referatului motivat intocmit de functionarul public/personalul contractual caruia i-a fost
repartizata spre solutionare petitia, cu avizul sefului ierarhic superior.

Art. 28. Expedierea raspunsului catre petitionar se face numai de catre Compartimentul
administratie publica, relatii publice, ATOP si transparenta decizionala, care are si atributia de a
se Ingriji si de evidenta, clasarea si arhivarea petitiilor.

Art. 29. Compartimentul administratie publica, relatii publice, ATOP si transparenta
decizionala va intocmi un raport semestrial care va contine analiza activitatii de solutionare a
petitiilor, raport care va fi aprobat de catre presedintele Consiliului Judetean Alba si va fi
prezentat in sedintele ordinare ale Consiliului Judetean Alba din lunile februarie si august ale
fiecarui an.



Sectiunea 4 Solutionarea cererilor adresate conducerii Consiliului Judetean Alba
Cu ocazia audientelor

Art. 30. (1) Compartimentul administratie publica, relatii publice, ATOP si transparenta
decizionala va Inregistra intr-un registru special solicitdrile privind iInscrierea in audienta la
conducerea Consiliului Judetean Alba si va comunica solicitantilor data si ora la care a fost
programata audienta.

(2) Programarea in audientd se va face in ordinea cronologica a inregistrarii
cererilor de cétre cetateni.

Art. 31. Inscrierea cetitenilor in audientd se poate face direct de citre personalul
Compartimentului administratie publica, relatii publice, ATOP si transparentd decizionala, ca
urmare a prezentdrii cetdteanului, telefonic In urma unui apel telefonic sau a unui mesaj scris
transmis prin telefonia mobila, sau prin inregistrarea unui formulat tipizat pe site-ul Consiliului
Judetean Alba ori transmis prin posta electronica.

Art. 32. (1) Cu ocazia inregistrarii cererii, cetateanul este rugat sa comunice datele de
identificare (nume si prenume, domiciliul), persoana din conducerea Consiliului Judetean Alba la
care se inscrie in audientd, precum si o expunere sumard a problemei care va face obiectul
audientei.

(2) Inscrierea in audienta nu poate fi refuzati in cazul in care nu a fost prezentata
expunerea sumara a problemei care face obiectul audierii.

Art. 33. Conducerea Consiliului Judetean Alba acorda audiente cetitenilor in tinpul
programului de lucru astfel:

Presedinte: miercuri intre orele 14%-1

Vicepresedinte care are in coordonare Directia dezvoltare si bugete: marti intre orele
10%9.12%

Vicepresedinte care are in coordonare Directia gestionarea patrimoniului: joi Tntre orele
10%0.12%

Secretar: luni intre orele 10%°-1

Art. 34. Personalul Compartimentului administratie publica, relatii publice, ATOP si
transparentd decizionala, pe baza informatiilor furnizate de cetdtean, va face demersurile
preliminare necesare catre structurile din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean
Alba pentru pregatirea modului de solutionare a solicitarilor cetateanului si furnizarea
informatiilor necesare persoanei din conducere care efectueaza audienta (inclusive textele legale
incidente in speta respectiva.

Art. 35. Personalul Compartimentului administratie publica, relatii publice, ATOP si
transparentd decizionald prin consultare cu directorii/sefii serviciilor/sefii birourilor sau
functionarilor anume desemnati din cadrul structurilor aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Alba pot acorda consiliere cetatenilor, in limita atributiilor legale si cu respectarea
prevederilor Codului de conduita al functionarilor pblici sau personalului contractual.
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Sectiunea 5 Solutionarea cererilor privind liberul acces la informatii
de interes public adresate Consiliului Judetean Alba

Art. 36. (1) Prin intermediul Compartimentului administratie publica, relatii publice,
ATOP si transparentd decizionald din cadrul Directiei juridica si relatii publice urmatoarele
informatii de interes public vor fi comunicate din oficiu:

a.) actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea Consiliului Judetean
Alba;

b.) structura organizatorica, atributiile directiilor/serviciilor/birourilor/compartimentelor
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Alba, programul de functionare, programul de
audiente al conducerii Consiliului Judetean Alba;

c.) numele si prenumele persoanelor din conducerea Consiliului Judetean Alba si ale
functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

d.) coordonatele de contact ale Consiliului Judetean Alba, respectiv: denumirea, sediul,
numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de internet;

e.) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

f.) programele si strategiile proprii;

g.) lista cuprinzand documentele de interes public;



h.) lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

I.) modalitatile de contestare a hotararilor Consiliului Judetean Alba/dispozitiilor
presedintelui Consiliului Judetean Alba in situatia in care persoana se considerd vatdmatd in
privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

(2) Anual, pana in data de 15 februarie va fi facut public un buletin informativ
care va cuprinde informatiile prevazute la alin. 1, precum si Raportul de activitate al
presedintelui Consiliului Judetean Alba.

Art. 37. Urmatoarele categorii de informatii sunt exceptate de la accesul liber al
cetatenilor:

a.) informatiile din domeniul apararii nationale, sigurantei si ordinii publice, dacad fac
parte din categoriile informatiilor clasificate, potrivit legii;

b.) informatiile privind deliberarile autoritatilor administratiei publice judetene, precum si
cele care privesc interesele economice si politice ale Romaniei, daca fac parte din categoria
informatiilor clasificate, potrivit legii;

c.) informatiile privind activitatile comerciale sau financiare, daca publicitatea acestora
aduce atingere dreptului de proprietate intelectuald ori industriald, precum si principiului
concurentei loiale, potrivit legii;

d.) informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii;

e.) informatiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, daca se
pericliteaza rezultatul anchetei, se dezviluie surse confidentiale ori se pun in pericol viata,
integritatea corporala, sanatatea unei persoane in urma anchetei efectuate sau Tn curs de
desfasurare;

f.) informatiile privind procedurile judiciare, daca publicitatea acestora aduce atingere
asigurarii unui proces echitabil ori interesului legitim al oricareia dintre partile implicate Tn
proces;

g.) informatiile a caror publicare prejudiciaza masurile de protectie a tinerilor.

Art. 38. (1) Raspunsul in scris la solicitarea informatiilor de interes public va fi efectuata
prin intermediul Compartimentului administratie publica, relatii publice, ATOP si transparenta
decizionala din cadrul Directiei juridica si relatii publice in termen de 10 zile sau, dupa caz, in
cel mult 30 de zile de la inregistrarea solicitarii, in functie de dificultatea, complexitatea,
volumul lucrarilor documentare si de urgenta solicitarii.

(2) Tn cazul in care durata necesara pentru identificarea si difuzarea informatiei
solicitate depdseste 10 zile, raspunsul va fi comunicat solicitantului in maximum 30 de zile, cu
conditia Instiintarii acestuia in scris despre acest fapt in termen de 10 zile.

(3) Refuzul comunicarii informatiilor solicitate se motiveaza si se comunica in
termen de 5 zile de la primirea petitiilor.

Art. 39. (1) Solicitarea si obtinerea informatiilor de interes public se pot realiza si in
format electronic.

(2) In cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana
este Indrumata sa solicite n scris informatia de interes public, urmand ca, cererea sa 1i fie
rezolvata in cel mai scurt timp posibil, fara insa a fi depasit termenul legal.

(3) Pentru informatiile solicitate verbal functionarii Compartimentului
administratie publicd, relatii publice, ATOP si transparentd decizionald din cadrul Directiei
juridica si relatii publice au obligatia sa precizeze conditiile si formele Tn care are loc accesul la
informatiile de interes public si pot furniza pe loc informatiile solicitate.

(4) Informatiile de interes public solicitate verbal vor fi comunicate in cadrul
programului de lucru intre orele 9%°-15%, in fiecare zi lucritoare, cu exceptia zilei de vineri, cand
programul de lucru se Tncheie la ora 14%.

Art. 40. Informatiile de interes public solicitate verbal de catre mijloacele de informare in
masa vor fi comunicate, de reguld, imediat sau in cel mult 24 de ore.

Art. 41. In cazul in care solicitarea de informatii implica realizarea de copii de pe
documentele detinute de Consiliul Judetean Alba, costul serviciilor de copiere este suportat de
solicitant, in conditiile legii.

Art. 42. Daca in urma informatiilor primite petentul solicitd informatii noi privind
documentele aflate in posesia Consiliului Judetean Alba, aceasta solicitare va fi tratata ca o noua
petitie.



Sectiunea 6 Solutionarea corespondentei

Art. 43. (1) Promovarea documentelor se face pe cale ierarhica, avand, atunci cand este

ege vy

fost repartizat documentul spre solutionare sau, in cazul documentelor redactate din oficiu,
structurii de specialitate care are prevazuta o atributie in acest in Regulamentul de organizare si
functionare a Consiliului judetean Alba.

(3) In cazul previzut la art. 16 alin. 3 din prezentul Regulament, Tn care obiectul
unei corespondente intrd in domeniul de activitate a doud sau mai multe compartimente, va fi dat
un singur raspuns, unitar.

(4) Functionarul public caruia i-a fost repartizatd corespondenta, analizeaza
continutul si cerintele acesteia si propune un proiect de raspuns (in colaborare cu alti functionari
publici/personal contractual din cadrul aceleiasi structuri sau a altei structuri din cadrul
aparatului de specialitate in cazul prevazut la art. 16 alin. 3 din prezentul Regulament), pe care il
supune spre analiza si avizare sefului structurii (cand este cazul si sefilor celorlalte structuri) din
cadrul aparatului de specialitate.

(5) Corespondenta complexa a carei rezolvare necesita colaborarea mai multor
compartimente, va fi solutionata prin colaborarea directd dintre salariatii compartimentelor
implicate, in vederea redactarii raspunsului unic.

(6) Sefii structurilor din cadrul aparatului de specialitate raspund direct de
respectarea termenelor de solutionare a lucrarilor repartizate functionarilor publici/personalului
contractual din subordine.

Art. 44. (1) Documentele vor fi intocmite in cel putin doud exemplare (in functie de
numarul destinatarilor).

(2) Exemplarele care vor fi expediate din institutie vor contine semnaturile
prevazute la art. 71 si art. 73 din prezentul Regulament.

(3) Cand documentele se semneaza numai de presedintele sau vicepresedintii
Consiliului Judetean Alba, datele privind functia, numele si prenumele acestuia se scriu sub text,
n centrul paginii.

(4) Cand documentele se semneaza de doua sau mai multe persoane, functia,
numele si prenumele presedintelui sau vicepresedintilor Consiliului Judetean Alba se scriu sub
text In partea stangd, iar ale celorlalti semnatari, In partea dreaptd, in ordinea functiilor, una sub
alta.

CAPITOLUL V Redactarea actelor administrative
Sectiunea 1 Dispozitii generale

Art. 45. (1) Actul administrativ trebuie sa se integreze organic in sistemul legislatiei,
SCop n care acesta:

a.) trebuie corelat cu prevederile actelor normative cu care se afld in conexiune;

b.) nu poate depasi limitele competentei instituite prin actul normativ si nici nu poate
contraveni principiilor si dispozitiilor acestuia;

c.) trebuie sa fie corelat cu reglementarile comunitare §i cu tratatele internationale la
care Romania este parte;

d.) trebuie sa fie corelat cu dispozitiile Conventiei europene a drepturilor omului si ale
protocoalelor aditionale la aceasta, ratificate de Romania, precum si cu jurisprudenta Curtii
Europene a Drepturilor Omului.

(2) Actele administrative ale autoritatilor administratiei publice judetene se
adopta ori se emit pentru reglementarea unor activitati de interes local, in limitele stabilite prin
Constitutie si prin lege si numai in domeniile in care sunt prevazute atributii legale.

(3) Reglementarile cuprinse in hotararile Consiliului Judetean Alba, precum
si cele cuprinse in dispozitiile presedintelui Consiliului Judetean Alba nu pot contraveni
Constitutiei Romaniei si reglementarilor din actele normative, care au un nivel superior.

Art. 46. (1) Elaborarea proiectelor si actelor administrative trebuie precedata, in
functie de domeniul de activitate, importanta si complexitatea acestora, de o activitate de
documentare si analiza stiintifica, pentru cunoasterea temeinica a realitatilor economico-sociale



care urmeaza sa fie reglementate, a legislatiei din domeniul respectiv, precum si a
reglementarilor anterioare/similare din activitatea Consiliului Judetean Alba ori a altor consilii
judetene din tara.

(2) Solutiile legislative preconizate prin actul administrativ trebuie sa
acopere intreaga problematica a relatiilor sociale ce reprezinta obiectul de reglementare pentru a
fi evitate lacunele legislative.

(3) Pentru ca solutiile sa fie pe deplin acoperitoare vor fi luate in considerare
diferitele ipoteze care se pot ivi in activitatea de aplicare a actelor normative, folosindu-se fie
enumerarea situatiilor avute in vedere, fie formulari sintetice sau formulari-cadru de principiu,
aplicabile oricaror situatii posibile.

(4) Rezultatele studiilor de cercetare si referirile la sursele de informatii
suplimentare relevante pentru dezbaterea proiectelor de acte administrative trebuie sa fie incluse
in instrumentul de prezentare i motivare a proiectului de act normativ.

Art. 47. (1) Actele administrative vor fi redactate intr-un limbaj si stil juridic specific
normativ, concis, sobru, clar si precis, care sa excluda orice echivoc, cu respectarea stricta a
regulilor gramaticale si de ortografie.

(2) Textul actelor administrative (in special al hotararilor consiliului judetean
si al dispozitiilor presedintelui consiliului judetean) trebuie sa fie formulat clar, fluent si
inteligibil, fara dificultati sintactice si pasaje obscure sau echivoce. Forma si estetica exprimarii
nu trebuie sa prejudicieze stilul juridic, precizia si claritatea prevederilor.

Sectiunea 2 Proiectele de hotardri care vor fi supuse dezbaterii Consiliului Judetean Alba

Art. 48. (1) Proiectele de hotarari pot fi initiate de presedinte sau vicepresedintii
Consiliului Judetean Alba, precum si de catre consilierii judeteni in functie.

(2) Proiectele de hotarari vor trebui redactate Tntr-un stil explicativ, clar,
urmand a fi folositd terminologia adecvatd si vor fi insotite de urmaitoarele documente de
motivare: expunere de motive, raportul de specialitate al compartimentului de resort din cadrul
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Alba, studiile de impact (daca este cazul),
precum si documentele care au stat la baza elaborarii proiectelor de hotarari.

Art. 49. Expunerea de motive contine motivul adoptarii hotararii, precum si cerintele
care reclama interventia noii reglementdri, cu referire speciald la insuficientele si
neconcordantele reglementdrilor in vigoare; principiile de baza si finalitatea reglementarilor
propuse, cu evidentierea elementelor noi; referirile la documente de politici publice sau la actul
normativ pentru a caror implementare este elaborat respectivul proiect.

Art. 50. (1) Raportul de specialitate va fi redactat de directia, serviciul, biroul,
compartimentul de resort din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Alba.

(2) Raportul de specialitate contine referinte, dupa caz, cu privire la:

a.) actul pe baza si in executarea caruia este necesara adoptarea hotararii;

b.) evaluarea costurilor si beneficiilor;

c.) informatii cu privire la cheltuieli si venituri;

d.) implicatiile pe care noua reglementare le are asupra reglementarilor anterioare;

e.) compatibilitatea cu reglementdrile legale nationale si comunitare in materie,
determinarea exacta a acestora, respectiv cu deciziile Curtii de Justitic a Uniunii Europene si alte
documente relevante pentru transpunerea sau implementarea prevederilor legale respective;

f.) consultarile derulate in vederea elaborarii proiectului de hotarare, organizatiile si
specialistii consultati, esenta recomandarilor primite;

g.) activitatile de informare publica privind elaborarea si implementarea proiectului de
hotarare;

h.) masurile de implementare - modificarile institutionale si functionale la nivelul
administratiei publice judetene si locale.

(3) Titlul raportului de specialitate contine denumirea proiectului de hotarare
stabilit de initiator. In cazul in care se modifici sau completeaza un alt act administrativ, titlul va
contine numarul si data adoptarii respectivului act impreuna cu denumirea acestuia.

(4) Raportul de specialitate enunta in sinteza scopul propunerii si va include
motivarea cu privire la cerintele care reclama interventia respectiva, compatibilitatea celor
solicitate cu reglementari similare, temeiurile juridice pe baza si in executarea carora se face



propunerea (situatia de drept). Va fi inserat in mod obligatoriu continutul textului actului
normativ invocate (in vigoare la data redactarii raportului de specialitate).

(5) Propunerile concrete vor fi formulate sub forma unei succesiuni logice
redactate pe articole (exact cum sunt sunt inserate in proiectul de hotarare).

(6) La redactarea unui raport se pot folosi ca parti componente ale acestuia
anexe (regulamente, metodologii, tabele, etc.)

(7) In continutul raportului de specialitate se va face trimitere in mod
obligatoriu la existenta unor avize (obligatorii sau consultative) prevazute de actele normative in
vigoare, urméand a fi indicat emitentul acestora, numarul si data emiterii, precum si temeiul legal
care impune emiterea acestor avize.

(8) Redactarea raportului de specialitate se va face intr-un singur exemplar
original, urmand a fi asumat si semnat de catre functionarii publici care I-au ntocmit impreuna
cu sefii ierarhic superior.

(9) In cazul in care raportul de specialitate este intocmit de doud sau mai
multe directii, servicii, birouri sau compartimente de resort din cadrul aparatului de specialitate
al Consiliului Judetean Alba va fi redactat un raport comun insusit si semnat conform alin. 8.

Art. 51. Rezultatele studiilor de cercetare si referirile la sursele de informatii
suplimentare relevante pentru dezbaterea proiectelor de acte administrative, acolo unde este
cazul, vor fi incluse in raportul compartimentului de specialitate.

Art. 52. (1) Redactarea proiectului de hotardre va fi efectuatd de catre directia,
serviciul, biroul, compartimentul de resort din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Alba.

(2) Proiectul de hotarare va fi trimis pentru a fi verificat Directiei juridica si
relatii publice si ulterior secretarului judetului.

Sectiunea 3 Continutul actului administrativ

Art. 53. Actul administrativ are urmatoarele parti constitutive: antet, titlul, partea
introductiva, partea dispozitiva, numdrul de inregistrare, data si locul emiterii, semnaturile de
rigoare.

Art. 54. Antetul contine date referitoare la emitent: Consiliul Judetean Alba,
Presedintele Consiliului Judetean Alba, etc.

Art. 55. (1) Titlul actului normativ cuprinde denumirea generica a actului, in functie de
categoria sa juridica si de autoritatea emitentd, precum si obiectul reglementarii exprimat
sintetic.

(2) Titlul/denumirea/numele/reglementarea aferentd contine o expunere sumara
a obiectului reglementarii: privind aprobarea/ desemnarea/ rectificarea/ modificarea/
completarea/ incetarea/ actualizarea/ includerea/ insusirea/ instituirea/ Incuviintarea/ garantarea/
declararea/ stabilirea/ constituirea/ acordarea/ utilizarea/ efectuarea/ repartizarea/ implementarea/
acordarea/ suplimentarea/ propunerea/ prelungirea/ insusirea/ stabilirea/ includerea/ prelungirea.

Art. 56. Partea introductiva cuprinde:

a.) formula introductiva, care consta intr-o propozitie care cuprinde denumirea autoritatii
emitente §i eventual exprimarea hotararii de luare a deciziei referitoare la adoptarea actului
administrativ respectiv. De exemplu: In cazul dispozitiei va fi utilizatd urmatoarea formula
,.Presedintele Consiliului Judetean Alba, numele si prenumele”; In cazul hotararii va fi utilizata
urmatoarea formuld ,,Consiliul Judetean Alba, intrunit in sedinta/a ordinarad/extraordinara/de
indata, publica, in data de ....”;

b.) motivarea in fapt, care consta in enumerarea motivelor/documentelor pregatitoare care
impun o reglementare noud, a cerintelor care reclama interventia normativa, cu referire speciala
la insuficientele si neconcordantele reglementarilor anterioare; principiile de baza si finalitatea
reglementarilor propuse, cu evidentierea elementelor noi; concluziile studiilor, lucrarilor de
cercetare, evaluarilor statistice; referirile la documente de politici publice sau la actul normativ
pentru a caror implementare este elaborat respectivul proiect; eventualele consecinte care s-ar
produce in lipsa luarii masurilor legislative propuse; impactul socioeconomic - efectele asupra
mediului economic, de afaceri, social §i asupra mediului Inconjurdtor, inclusiv evaluarea
costurilor si beneficiilor; impactul financiar asupra bugetului atat pe termen scurt, pentru anul
curent, cat si pe termen lung (pe 5 ani), inclusiv informatii cu privire la cheltuieli si venituri;
consultarile derulate in vederea elaborarii proiectului de act administrativ, organizatiile si



specialistii  consultati, esenfa recomandarilor primite; activititile de informare
publicd/transparenta decizionala privind elaborarea si implementarea proiectului de act
administrativ; masurile de implementare - modificarile institutionale si functionale la nivelul
administratiei publice locale. Motivarea in fapt se rezuma la 1-2 fraze si va puncta doar
domeniul/domeniile incidente din cele enumerate anterior;

c.) avizele prevazute de actele normative in vigoare (obligatorii sau consultative). Vor fi
enumerate avizele prevazute de actele normative in vigoare necesare adoptarii actului
administrativ respectiv, urmand a fi indicat emitentul avizului, numarul si data acestuia, titlul
avizului;

d.) motivarea in drept, care constd in enumerarea actelor normative care au fost avute in
vedere la adoptarea/emiterea actului administrativ respectiv. Vor fi inscrise in urmatoarea ordine:

» articolele si alineatele din Legea nr. 215/2001 a administratiei publice locale,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare care prevad atributii cu privire la
reglementarea supusa aprobarii;

» legile, ordonantele de urgentd ale guvernului, ordonantele guvernului,
hotararile guvernului, in ordinea cronologicd, cu respectarea fortei juridice a acestora, care
prevad atributii cu privire la reglementarea supusa aprobarii;

» ordinele si instructiunile ministrilor, in ordinea cronologica a emiterii acestora,
care prevad atributii cu privire la reglementarea supusa aprobarii;

Se va face referire numai la textele legale Tn baza carora a fost adoptat/emis actul
administrativ, prin mentionarea articolului si aliniatului, numarului actului normativ, anul
emiterii actului normativ si titlul actului normativ. In situatia republicarii, modificirii ori
completarii actului normativ invocat se va face referire la acest aspect.

e.) temeiul legal care stabileste competenta legala cu privire la adoptarea/emiterea actului
administrativ. De exemplu: In cazul dispozitiei va fi utilizata urmitoarea formula ,,In temeiul art.
106 alin. 1 din Legea nr. 215/2001 a administratiei publice locale, republicata, cu modificarile
si completdrile ulterioare, emit prezenta DISPOZITIE”. In cazul hotararii va fi utilizati
urmitoarea formula ,,In temeiul art. 97 si art. 115 alin. 1 lit. ¢ din Legea nr. 215/2001 a
administratiei publice locale, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, adopta
urmitoarea HOTARARE”.

f.) In situatia actelor administrative care transpun/pun in aplicare norme comunitare, dupa
temeiul legal care stabileste competenta legald cu privire la adoptarea/emiterea actului
administrativ, va fi facuta trimitere la elementele de identificare ale actului comunitar care a fost
transpus/pus Tn aplicare.

Art. 57. Partea dispozitiva a actului administrativ reprezinta continutul propriu-zis al
reglementarii, alcatuit din totalitatea normelor juridice instituite pentru sfera raporturilor sociale
ce fac obiectul acestuia.

Art. 58. (1) Redactarea textelor se face prin folosirea cuvintelor in intelesul lor curent
din limba romana moderna, cu evitarea regionalismelor. Redactarea este subordonata
dezideratului Intelegerii cu usurinta a textului de catre destinatarii acestuia.

(2) In cazul in care existd un sinonim de larga raspandire in limba romani este
interzisa folosirea neologismelor, iar dacad se impune folosirea unor termeni §i expresii straine, se
va alatura, dupa caz, corespondentul lor in limba romana.

(3) Termenii de specialitate pot fi utilizati numai daca sunt consacrati in
domeniul de activitate la care se refera reglementarea.

(4) In limbajul normativ aceleasi notiuni se exprimi numai prin aceiasi
termeni. Dacd o notiune sau un termen nu este consacrat sau poate avea intelesuri diferite,
semnificatia acestuia in context se stabileste prin actul administrativ ce le instituie, in cadrul
dispozitiilor generale sau intr-o anexa destinata lexicului respectiv.

(5) Exprimarea prin abrevieri a unor denumiri sau termeni se poate face numai
prin explicitare n text, la prima folosire.

(6) Textul articolelor trebuie sa aiba caracter dispozitiv, sa prezinte norma
instituitd fara explicatii sau justificari.

(7) In redactarea actului administrativ, de reguld, verbele se utilizeaza la
timpul prezent, forma afirmativd, pentru a se accentua caracterul imperativ al dispozitiei
respective.

(8) Utilizarea unor explicatii prin norme interpretative este permisa numai in
masura 1n care ele sunt strict necesare pentru infelegerea textului.



Art. 59. (1) Elementul structural de baza al partii dispozitive 1l constituie articolul.

(2) Articolul cuprinde, de regula, o singura dispozitie normativa aplicabila
unei situatii date.

(3) Structura articolului trebuie sa fie echilibrata, abordand exclusiv aspectele
juridice necesare contextului reglementarii.

(4) Articolul se exprima in textul actului administrativ prin abrevierea ,,art.”.
Articolele se numeroteaza n continuare, in ordinea din text, de la inceputul pana la sfarsitul
actului administrativ, cu cifre arabe. Daca actul administrativ cuprinde un singur articol, acesta
se va defini prin expresia ,,Articol unic”.

Art. 60. (1) In cazul actelor administrative care au ca obiect modificari sau completiri
ale altor acte administrative, articolele se numeroteaza cu cifre romane, urmand a fi pastrata
numerotarea cu cifre arabe pentru textele modificate sau completate.

(2) In cazul in care din prevederea normativa primari a unui articol decurg, in
mod organic, mai multe ipoteze juridice, acestea vor fi prezentate in alineate distincte, urméand a
fi asigurata articolului o succesiune logica a ideilor si o coerenta a reglementarii.

(3) Alineatul, ca subdiviziune a articolului, este constituit, de reguld, dintr-0
singurd propozitie sau fraza, prin care se reglementeaza o ipoteza juridicd specifica ansamblului
articolului; daca dispozitia (in sensul de prevedere sau reglementare) nu poate fi exprimata intr-0
singurd propozitie sau fraza, se pot adauga noi propozitii sau fraze, separate prin punct si virgula.
Alineatul se evidentiaza printr-o retragere de la alinierea textului pe verticala.

(4) Tn actele administrative cu o anumita intindere, daci un articol are doud sau
mai multe alineate, acestea se numeroteazd la inceputul fiecaruia cu cifre arabe cuprinse in
paranteza.

(5) Daca textul unui articol sau alineat contine enumerari prezentate distinct,
acestea se identifica prin utilizarea literelor alfabetului romanesc.

Art. 61. (1) Solutiile pe care le cuprinde hotararea consiliului judetean sau dispozitia
presedintelui consiliului judetean trebuie sa fie temeinic fundamentate, urmand a fi luate in
considerare interesul social, legislatia nationald in vigoare si cerintele corelarii cu ansamblul
reglementarilor interne si ale armonizarii legislatiei nationale cu legislatia comunitara si cu
tratatele internationale la care Romania este parte, precum si cu jurisprudenta Curtii Europene a
Drepturilor Omului.

(2) In cadrul solutiilor preconizate trebuie si se realizeze o configurare
explicitd a conceptelor si notiunilor folosite in noua reglementare, care au un alt inteles decat cel
comun, pentru a se asigura astfel intelegerea lor corecta si a se evita interpretarile gresite.

(3) Solutiile legislative preconizate prin noua reglementare trebuie sa aiba n
vedere si reglementarile in materie ale Uniunii Europene, asigurand compatibilitatea cu acestea.

Art. 62. (1) Pentru asigurarea unei succesiuni logice a solutiilor preconizate si realizarea
unei armonii interioare a actului administrativ, redactarea textului proiectului trebuie precedata
de Intocmirea unui plan de grupare a ideilor in functie de conexiunile si de raportul firesc dintre
ele, in cadrul conceptiei generale a reglementarii.

(2) Forma si estetica exprimarii nu trebuie sa prejudicieze stilul juridic, precizia
si claritatea reglementarii.

(3) Textul articolelor trebuie sa aiba caracter dispozitiv, sd prezinte norma
instituita fara explicatii sau justificari.

Art. 63. (1) Actele administrative trebuie redactate ntr-un limba;j si stil juridic specific
normativ, concis, sobru, clar si precis, care sa excluda orice echivoc, cu respectarea stricta a
regulilor gramaticale si de ortografie.

(2) Este interzisa folosirea neologismelor, daca existd un sinonim de larga
raspandire in limba romana. In cazurile in care se impune folosirea unor termeni si expresii
straine, se va alatura, dupa caz, corespondentul lor in limba romana. Termenii de specialitate pot
fi utilizati numai daca sunt consacrati in domeniul de activitate la care se refera reglementarea.

(3) Redactarea textelor se face prin folosirea cuvintelor in intelesul lor curent
din limba romana modernda, cu evitarea regionalismelor. Redactarea este subordonata
dezideratului intelegerii cu usurinta a textului de catre destinatarii acestuia.

(4) Textul reglementarii trebuie sa fie formulat clar, fluent si inteligibil, fara
dificultati sintactice si pasaje obscure sau echivoce. Nu se folosesc termeni cu incarcatura
afectiva. De asemenea textul reglementarii se redacteaza intr-un stil explicativ, clar, folosindu-se



terminologia/notiunile/institutiile juridice din actul normativ in baza cédruia a fost adoptata
reglementarea.

(5) In redactarea actului normativ, de reguld, verbele se utilizeaza la timpul
prezent, forma afirmativa, pentru a se accentua caracterul imperativ al dispozitiei respective.

(6) Utilizarea unor explicatii prin norme interpretative este permisa numai in
masura in care ele sunt strict necesare pentru intelegerea textului. Exprimarea prin abrevieri a
unor denumiri sau termeni se poate face numai prin explicitare in text, la prima folosire, numai
in situatia actelor administrative cu un continut mai voluminous.

(7) Notiunile folosite care au un alt inteles decat cel comun, pentru a se asigura
intelegerea lor corectd si a se evita interpretarile gresite, vor fi definite si explicitate, de regula,
intr-un articol separat, care va fi plasat in partea de inceput a reglementarii.

Art. 64. (1) Tn cazul In care este necesar, un articol va cuprinde dispozitii tranzitorii,
care cuprind masurile ce se instituie cu privire la derularea raporturilor juridice nascute in
temeiul vechii reglementdri care urmeaza sa fie inlocuitd de noul act administrativ.

(2) Dispozitiile tranzitorii trebuie sia asigure, pe o perioada determinata,
corelarea celor doud reglementari, astfel incat punerea in aplicare a noului act administrativ sa
decurga firesc si sa evite retroactivitatea acestuia sau conflictul Intre norme succesive.

(3) Ultimele doua articole ale actului administrativ vor contine, de regula,
dispozitiile finale, care cuprind masurile necesare pentru punerea in aplicare a actului normativ,
eventual data intrdrii in vigoare a acestora, implicatiile asupra altor acte administrative, ca:
abrogari, modificari, completari, precum si dispozitia de aducere la cunostinta publica.

(4) La actul administrativ cu caracter temporar se prevede si perioada de
aplicare sau data incetarii aplicarii sale.

Art. 65. (1) La redactarea textului unui act administrativ pot fi folosite, ca parti
componente ale acestuia, anexe care contin prevederi ce cuprind exprimari cifrice, desene,
tabele, planuri sau altele asemenea.

(2) Anexa trebuie sa aiba un temei-cadru in corpul actului administrativ si sa
se refere exclusiv la obiectul determinat prin textul de trimitere. Textul-cadru de trimitere
trebuie sd facd, in finalul sdu, mentiunea ca anexa face parte integranta din actul administrativ.

(3) Titlul anexei cuprinde exprimarea sintetica a ideii din textul de trimitere.
Daca sunt mai multe anexe, acestea se numeroteaza cu cifre arabe, in ordinea in care au fost
enuntate in textul actului administrativ.

Sectiunea 4 Elaborarea proiectelor de hotdrari de guvern

Art. 66. Elaborarea proiectelor hotararilor de guvern se face in conformitate cu
prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor
normative, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare si ale H.G. nr. 561/2009
pentru aprobarea Regulamentului privind procedurile, la nivelul Guvernului, pentru elaborarea,
avizarea §i prezentarea proiectelor de documente de politici publice, a proiectelor de acte
normative, precum si a altor documente, in vederea adoptarii/aprobarii.

Art. 67. (1) La finalizarea procedurii de elaborare si consultare, se vor transmite
Secretariatului General al Guvernului, atat pe suport hartie, cat si in format electronic/PDF, in
vederea inregistrarii, proiectele de documente de politici publice si proiectele de acte normative
insusite, prin semnare, de catre Presedintele Consiliului Judetean Alba si Prefectul Judetului
Alba, impreuna cu o adresa de inaintare.

(2) Adresa de inaintare prevazuta la alin. 1 va fi insotita de urmatoarele
documente, dupa caz:

a.) proiectul de document de politica publica sau proiectul de act normativ;

b.) instrumentul de prezentare si motivare;

c.) tabelul de concordanta intre actul normativ comunitar propus sa fie transpus si proiectul
de act normativ national care il transpune;

d.) tabelul comparativ cuprinzand reglementarea in vigoare si reglementarea propusa, in
situatia in care proiectele de acte normative confin modificari si/sau completari ale actelor
normative in vigoare.

Art. 68. Initiatorul este responsabil pentru corectitudinea datelor cuprinse in documentele

care stau la baza initierii proiectului de hotarare de guvern, precum si pentru concordanta dintre
informatiile prezentate in forma scrisa si in cea electronica.



Art. 69. (1) La nivelul Directiei juridica si relatii publice, va fi desemnat un functionar
public cu atributii de primire si inregistrare a proiectelor de acte normative sau a proiectelor de
documente de politici publice, precum si de comunicare a tuturor datelor necesare pentru
urmarirea procesului de avizare.

(2) Functionarul public desemnat conform alin. 1, va avea dreptul la semnatura
electronica, avand ca atributie principald gestionarea tuturor activitdtilor legate de procedura de
elaborare si avizare a proiectelor de documente de politici publice si a proiectelor de acte
normative.

CAPITOLUL VI Semnarea documentelor

Art. 70. Documentele din corespondenta care va fi expediata vor fi intocmite in doua
exemplare originale (sau mai multe, in functie de numarul adresantilor), din care un exemplar se
pastreaza.

Art. 71. (1) Semnarea documentelor se va face de catre presedintele si vicepresedintii
Consiliului Judetean Alba/administratorul public al judetului Alba, tindnd cont de repartizarea si
delegarea atributiilor prin Regulamentul de organizare si functionare a Consiliului Judetean
Alba, precum si delegarea atributiilor presedintelui Consiliului Judetean Alba prin dispozitie.

(2) Semnarea documentelor se va face de catre vicepresedintii Consiliului
Judetean Alba, astfel:

» vicepresedintele caruia i-a fost delegatd exercitarea atributiilor de coordonare a
urmatoarelor compartimente din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Alba:
Directia gestionarea patrimoniului si Compartimentul sistem de control managerial intern, va
semna documentele care provin de la aceste structuri, cu exceptia celor prevazute la alin. 4, alin.
6 sialin. 7;

» vicepresedintele caruia i-a fost delegata exercitarea atributiilor de coordonare a
urmatoarelor compartimente din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Alba:
Directia dezvoltare si bugete, Compartimentul Autoritatea judeteana de transport si
Compartimentul Unitati de asistentd medicala, sociala, invatamant special, va semna
documentele care provin de la aceste structuri, cu exceptia celor prevazute la alin. 4, alin. 6 si
alin. 7, precum si documentele care rezida din exercitarea atributiilor de coordonare a
urmatoarelor servicii publice si de utilitate publicd de interes judetean din subordinea Consiliului
Judetean Alba: Spitalul Judetean de Urgenta Alba Iulia si Spitalul de Pneunoftiziologie Aiud,;
Directia Judeteana de Dezinsectie si Ecologizare Mediu Alba.

(3) Administratorul public al Judetului Alba va semna documentele care rezida
din exercitarea atributiilor de coordonare a urmatoarelor compartimente din cadrul aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Alba: Directia amenajarea teritoriului si urbanism, Serviciul
pentru implementarea Programului Alba — Roménial00, precum si documentele care rezida din
exercitarea atribugiilor de coordonare a urmatoarelor servicii publice si de utilitate publica de
interes judetean din subordinea Consiliului Judetean Alba: Muzeul National al Unirii Alba Iulia;
Teatrul de Papusi ,,Prichindel” Alba Iulia; Biblioteca Judeteana ,,Lucian Blaga” Alba; Centrul de
Cultura ,,Augustin Bena” Alba; Serviciul Public Judetean SALVAMONT - SALVASPEO Alba.

(4) Prin exceptie de la prevederile aliniatelor anterioare, urmatoarele tipuri de
documente vor fi semnate astfel:

» Proiectele de hotarari de guvern initiate de presedintele Consiliului Judetean Alba
(impreund cu Prefectul Judetului Alba), sau propunerile privind modificarea ori completarea
unor acte normative, vor fi semnate de catre Presedintele Consiliului Judetean Alba, iar in
absenta acestuia de catre vicepresedintele delegat prin dispozitie;

» Corespondenta adresatd direct Parlamentului, Presedintiei Romaniei, Guvernului,
ministerelor si celorlalte organe ale administratiei publice centrale va fi semnata de Presedintele
Consiliului Judetean Alba, iar in absenta acestuia de catre vicepresedintele delegat prin
dispozitie;

» Hotararile adoptate de Consiliul Judetean Alba vor fi semnate de catre presedinte (iar
in absenta acestuia de cdtre vicepresedintele delegat prin dispozitie) si contrasemnate de catre
secretarul judetului;

» Dispozitiile emise de Presedintele Consiliul Judetean Alba vor fi semnate de catre
presedinte (iar in absenta acestuia de catre vicepresedintele delegat prin dispozitie) si avizate de
legalitate de catre secretarul judetului;



» Circularele adresate autoritatilor administratiei publice locale care contin puncte de
vedere cu privire la interpretarea unor texte ale actelor normative, vor fi semnate de presedinte
(iar in absenta acestuia de catre vicepresedintele delegat prin dispozitie) si secretarul judetului;

» Circularele adresate autoritatilor administratiei publice locale prin care sunt solicitate
date sau informatii necesare exercitarii unor atributii prevazute in actele normative in vigoare,
vor fi semnate de vicepresedintele care are in coordonare compartimentul care exercita atributia
respectiva,

» Contractele de munca vor fi semnate de catre Presedintele Consiliului Judetean Alba,
dupa ce in prealabil au fost avizate de Biroul resurse umane, Directia juridica si relatii publice,
Directia dezvoltare si bugete, Directia de specialitate si au acordata viza CFP;

» Contractele de management vor fi semnate de catre Presedintele Consiliului Judetean
Alba, dupa ce in prealabil au fost avizate de administratorul public al Judetului Alba, Biroul
resurse umane, Directia juridica si relatii publice si Directia dezvoltare si bugete si au acordata
dupa caz, viza CFP;

» Cererile de chemare in judecata (actiunile judecatoresti, sesizarile), intampinarile si
orice alte de procedura cu instantele judecatoresti si parchetele vor fi semnate de Presedintele
Consiliului Judetean Alba, iar in absenta acestuia de catre vicepresedintele delegat prin
dispozitie;

» Corespondenta adresata persoanelor fizice va fi semnata de catre presedinte sau, dupa
caz, de vicepresedintele/administratorul public al judetului care are 1in coordonare
compartimentul care exercita atributia la care se face trimitere in corespondenta respectiva,

» Delegatiile pentru deplasarea in interes de serviciu a conducerii Consiliului Judetean
Alba se semneaza de catre vicepresedinti sau secretarul judetului;

» Delegatiile pentru deplasarea in interes de serviciu a personalului aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Alba se semneaza de catre vicepresedinti, administratorul
public al judetului, secretarul judetului sau directorii directiilor;

» Certificatele si adeverintele vor fi semnate de catre directorii directiilor, ori dupa caz
sefii serviciilor ori birourilor din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Alba, in
functie de competentele stabilite prin Regulamentul de organizare si functionare a Consiliului
Judetean Alba;

» Delegatiile salariatilor altor institutii sau autoritati ale administratiei publice locale ori
persoane juridice care s-au prezentat in interes de serviciu la Consiliul Judetean Alba vor fi
semnate de catre administratorul public al judetului Alba, secretarul judetului, directorii
directiilor, ori dupa caz sefii serviciilor ori birourilor din cadrul aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Alba (care au constatat deplasarea in interes de serviciu).

(5) Semnarea documentelor care provin de la alte compartimente din cadrul
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Alba decat cele mentionate 1a alin. 2 si alin.3,
precum si a altor tipuri de documente care nu fac obiectul alin. 4 se va face de catre Presedintele
Consiliului Judetean Alba.

(6) Documentele pentru care in legislatia nationala sunt prevazute formulare
standard (de exemplu: certificate de urbanism, autorizatii de construire, raspuns la cereri privind
accesul la informatii de interes public, situatii financiare, etc.) vor fi semnate in conformitate cu
prevederile legale Tn vigoare.

(7) Documentele privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor, precum si cu privire la organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare
si legale, vor fi semnate in conformitate cu prevederile Dispozitiei Presedintelui Consiliului
Judetean Alba cu privire la stabilirea unor atributii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea
si plata cheltuielilor, precum §i cu privire la organizarea, evidenta §i raportarea angajamentelor
bugetare si legale in cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Alba.

(8) In cazul absentei presedintelui sau vicepresedintilor semnarea
documentelor se face de catre persoana care va exercita atributiile pe perioada absentei acestora,
conform dispozitiei Presedintelui Consiliului Judetean Alba ori Regulamentului de organizare si
functionare a Consiliului Judetean Alba.

(9) Proiectele de hotarari vor fi initiate de regula, de catre vicepresedinti in
domeniile de activitate pentru care asigura coordonarea conform alin. 2, in restul situatiilor
urmand a fi initiate de catre presedinte (fara a fi afectat dreptul de initiere al consilierilor
judeteni).



Art. 72. (1) Documentele de corespondenta Tntocmite drept raspuns, prezentate n
vederea semnarii vor avea anexate corespondenta la care se raspunde.

(2) Toate documentele de corespondenta vor fi redactate conform machetelor
tipizate care prevad semnaturile aferente, urmand a fi respectat intocmai formularul si continutul
stabilit in prezentul regulament.

Art. 73. (1) Documentele redactate si supuse semnarii VOr avea urmatorul subsol de
pagina:

Vicepresedinte/
Administrator public/
Coordonator directie/ serviciu/ compartiment Secretarul judetului

Numele si prenumele

Semndtura
Directia: Avizat, .
Serviciu/ Birou/ Compartiment: Director executiv/ ex.
Verificat, Director executiv adjunct/
Tntocmit, Numele si prenumele Sef de serviciu/ birou
Numele si prenumele (sef ierarhic superior, dupa
Semnatura caz) Numele si prenumele
Semnatura Semndtura

(2) In situatia in care corespondenta intocmitd contine mai mult de o pagini
subsolul apare doar pe ultima pagina. Subsolul contine informatii pentru identificarea celui care
a Intocmit si a celui care a verificat documentul.

(3) Functionarii publici de executie/personalul contractual din cadrul
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Alba, care intocmesc documentele prevazute la
alin. 1, le revine responsabilitatea pentru fundamentarea, corectitudinea si legalitatea intocmirii
acestora, atragand in situatia incalcarii prevederilor legale, raspunderea administrativa, civild sau
penala dupa caz, iar functionarii publici de conducere/personalul contractual de conducere care
verifica si avizeaza documentele prevazute la alin. 1 isi asuma in totalitate responsabilitatea
corectitudinii si legalitatii In solidar cu intocmitorul inscrisului.

Art. 74. Contractele administrative, acordurile de parteneriat, acordurile de cooperare vor
fi semnate dupd cum urmeaza:

Calitatea pdrtii in contract Calitatea partii in contract
Judetul Alba prin Denumire societate
Consiliul Judetean Alba Administrator,
Presedinte, Nume si prenume
Nume si prenume Semnitura
Semnatura

Vicepresedinte/ Administrator public al judetului
(care are In coordonare compartimentul
de la care provine documentul)
Director executiv
(al Directiei dezvoltare si bugete)
Nume si prenume
Semnatura
Director executiv
(al directiei de specialitate)
Nume si prenume
Semnatura
Director executiv
(Directia juridica si relatii publice)
Nume si prenume
Semnéatura
CFP
Nume si prenume
Semnitura




Vizat
Consilier juridic
Nume si prenume
Semnitura
Tntocmit,
Compartiment specialitate
Nume si prenume
Semnatura

CAPITOLUL VII Aplicarea sigiliului/stampilei, utilizarea parafelor
pe corespondentd si expedierea corespondentei

Art. 75. (1) Sigiliul, stampilele si parafele se utilizeaza si se pastreaza potrivit anexei -
parte integrantd a prezentului regulament.

(2) Corespondenta, dupa semnare, va fi transmisa persoanei care efectueaza
lucrarile de secretariat la Cabinetul Presedintelui Consiliului Judetean Alba, urmand ca aceasta
sa aplice stampila sau sigiliul, conform anexei prezentului Regulament.

Art. 76. (1) Dupa semnareca si stampilarea corespondentei de catre persoancle
competente, personalul care a intocmit corespondenta, se va ocupa de expedierea ei in functie de
metoda aleasa astfel:

» prin e-mail — vor fi folosite doar adresele oficiale ale institutiei;

» prin fax — se realizeaza prin intermediul persoanelor care asigurd secretariatele
aparatului de specialitate;

» prin posta, curier — se realizeaza prin intermediul persoanei cu atributii privind
registratura generala;

» prin afisare pe site-ul propriu - se realizeaza prin intermediul Compartimentului
informatica;

P prin Posta militara — se realizeaza prin intermediul persoanei care efectueaza lucrarile
de secretariat la Cabinetul Presedintelui Consiliului Judetean Alba;

P direct si personal la registratura instantelor judecatoresti din municipiul Alba lulia

(2) Tn toate cazurile, persoana care are atributii cu privire la expedierea
corespondentei va aplica pe exemplarul care ramane in institutie parafa de expediere, va
completa data expedierii (anul, luna, ziua), va semna si se va asigura de existenta confirmarii
acesteia.

(3) Un exemplar al actului expediat purtind parafa de expediere se inapoiaza
persoanei care l-a intocmit, acesta urmand sa il pastreze in vederea arhivarii intregii lucrari.

(4) Personalul care a intocmit corespondenta completeaza (daca exista
implementat un sistem de evidenta electronica a documentelor, rubricile specifice expedierii,
inclusiv indicativul dosarului.

(5) Dupa rezolvare, compartimentul de specialitate grupeazd documentele
conform nomenclatorului arhivistic aprobat.

Art. 77. Pentru corespondenta care se expediazi prin POSTA MILITARA persoana care
a ntocmit corespondenta va inscrie pe plic datele de identificare ale destinatarului (institutia,
localitatea, persoana de contact si nr. de inregistrare). Persoana care efectueaza lucrarile de
secretariat la Cabinetul Presedintelui completeaza in ,,Borderou” rubricile specifice expedierii
aplicand pe copia documentului care se expediazi stampila ,,EXPEDIAT POSTA MILITARA”.
Dovada expedierii prin posta militard o constituie borderoul Intocmit, pastrat de citre persoana
care efectueaza lucrarile de secretariat la Cabinetul Presedintelui.

Art. 78. (1) Persoana care are atributii privind registratura generald sorteaza corespondenta
pe destinatari, dupa care completeaza plicurile, trecand numele sau denumirea destinatarului si
adresa completa.

(2) Pe plicul de corespondenta vor fi inscrise citet numele si prenumele
destinatarului sau dupa caz titulatura institutiei ori autoritdtii administratiei publice, scrise corect,
fara prescurtari, urmate de adresa exacta insotiti de codul postal. In partea stingi a plicului va fi
inscris numarul de inregistrare al documentului transmis cu plicul respectiv.

(3) In municipiul Alba Iulia expedierea corespondentei citre institutii se va face
pe baza de condica de predare-primire, prin curier asigurat din cadrul Serviciului administrativ.



Art. 79. (1) Tn cazul implementirii unui sistem informatic de gestionare a documentelor,
orice miscare a documentelor se consemneaza in evidenta electronica, urmand ca transferurile sa
fie operate si prin intermediul Condicilor de predare-primire a documentelor.

(2) Documentele intrate, precum si cele intocmite in cadrul structurilor
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Alba se predau destinatarilor in mod obligatoriu
si sub semnatura in Condica de predare-primire a documentelor.

(3) Pot fi transmise documente intre structurile aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Alba sau intre functionari publici/personal contractual si prin intermediul
postei electronice, prin e-mail.

Art. 80. (1) Documentele neclasificate se expediaza si se transportd in plicuri lipite si
stampilate prin posta civild, posta militard sau curieri proprii, cu exceptia documentelor pentru
instantele judecdtoresti care pot fi depuse si direct de catre consilierii juridici care asigurad
reprezentarea 1n instanta.

(2) Expedierea corespondentei urgente poate fi efectuata si prin alte mijloace de
comunicare (fax, e-mail), in acest caz urmand a fi imprimata si retinuta dovada comunicarii (care
va fi atasata la sfarsitul documentului).

(3) Expedierea documentelor catre entitati din strdinatate si misiuni diplomatice
se face prin intermediul Compartimentului relatii internationale.

CAPITOLUL VIII Constituirea arhivei

Art. 81. Compartimentul registratura, arhiva, monitorul oficial are obligatia de a asigura
evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor detinute de Consiliul
Judetean Alba, in conditiile si cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1994 a arhivelor
Nationale, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 82. (1) Seful fiecarei structuri din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Alba raspunde de intocmirea proiectului de nomenclator arhivistic pentru documentele
specifice directiei/serviciului/biroului/compartimentului respectiv.

(2) Propunerile vor fi centralizate de Compartimentul registratura, arhiva,
monitorul oficial si vor fi inaintate, in trei exemplare originale, spre aprobare si confirmare.

(3) Nomenclatorul arhivistic va fi confirmat de Serviciul Judetean Alba al
Arhivelor Nationale si aprobat, prin dispozitie de catre presedintele Consiliului Judetean Alba.

(4) Dupa confirmare, nomenclatorul arhivistic va fi difuzat la toate structurile
din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Alba, in vederea aplicarii lui.

(5) Nomenclatorul dosarelor nu se modificd anual, ci numai atunci cand se
produc schimbiri in structura aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Alba. In cazul
infiintdrii de noi compartimente, nomenclatorul se completeaza cu denumirea acestora si cu
dosarele nou create. Tn cazul compartimentelor care primesc atributii noi, vor fi create alte grupe
de documente decat cele prevazute initial, iar nomenclatorul arhivistic va fi completat cu noile
dosare.

Art. 83. (1) Dupa rezolvarea lor, documentele se grupeaza in dosare, potrivit
nomenclatorului arhivistic si vor fi predate la Compartimentul registratura, arhiva, monitorul
oficial, in al doilea an de la constituire.

(2) Anual, documentele se grupeaza in unitati arhivistice, potrivit problematicii
si termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva.

Art. 84. In vederea predarii dosarelor la Compartimentul registratura, arhiva, monitorul
oficial vor fi efectuate urmatoarele operatiuni:

» documentele cuprinse in dosar vor fi ordonate cronologic sau, in cazuri speciale, dupa
alte criterii (alfabetic, geografic etc.) aprobate prin procedura,

» in constituirea dosarului va fi folosita ordinea cronologica, actele mai vechi trebuie sa
se afle deasupra si cele mai noi dedesubt;

» vor fi indepartate acele, clamele, agrafele metalice, filele nescrise, dubletele;

» documentele din fiecare dosar vor fi legate in coperte de carton, n asa fel incat sa se
asigure citirea completa a textului, datelor si rezolutiilor;

» dosarele nu trebuie sa aiba mai mult de 250 - 300 file; in cazul depasirii acestui
numar, se constituie mai multe volume ale aceluiasi dosar;



> filele dosarelor vor fi numerotate in coltul din dreapta sus, cu creion negru; in cazul
dosarelor compuse din mai multe volume, filele vor fi numerotate incepand cu numarul | pentru
fiecare volum;

> pe coperta dosarului vor fi inscrise: denumirea Consiliul Judetean Alba, denumirea
structurii din aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Alba creator al dosarului, numarul
de dosar din inventar, anul, indicativul din nomenclatorul arhivistic in vigoare, datele de Tnceput
si de sfarsit, numarul de file, volumul si termenul de pastrare;

> pe o foaie nescrisa, adaugata la sfarsitul dosarului, sau pe prima pagina nescrisa a
registrelor si condicilor, functionarul public/personalul contractual de la compartimentul creator
al dosarului va face urmatoarea certificare: ,,Prezentul dosar (registru, condica) contine ... file”,
n cifre si, ntre paranteze, in litere, dupa care isi va inscrie numele si prenumele citet, va semna
sl va inscrie data certificarii.

Art. 85. (1) Dosarele vor fi depuse la Compartimentul registratura, arhiva, monitorul
oficial pe baza de inventare, intocmite dupa modelul prezentat in anexa nr. 2 a Instructiunilor
privind activitatea de arhiva la creatorii si detindtorii de documente aprobate de conducerea
Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217/2 mai 1996.

(2) Inventarul va cuprinde toate dosarele cu acelasi termen de pastrare, create in
cursul unui an, de citre un compartiment. in aceste conditii, fiecare compartiment va intocmi
atdtea inventare cite termene de pastrare sunt preazute Tnh nomenclatorul arhivistic, la
compartimentul respectiv.

(3) Tn cazul dosarelor formate din mai multe volume, in inventar fiecare volum
va primi un numar curent distinct.

(4) Inventarele vor fi ntocmite in 3 exemplare pentru documentele
nepermanente si in 4 exemplare pentru documentele permanente, dintre care un exemplar ramane
la compartimentul care face predarea, iar celelalte vor fi depuse o datd cu dosarele la
Compartimentul registratura, arhiva, monitorul oficial.

Art. 86. (1) Dosarele neincheiate in anul respectiv, ca si cele care, din motive justificate,
se opresc la compartiment, vor fi trecute in inventarul anului respectiv, cu mentionarea
nepredarii lor; in momentul predarii lor ulterioare, in inventar va fi mentionat acest lucru.

(2) Dosarele care cuprind acte din mai multi ani vor fi inventariate la anul de
inceput, urmand a fi mentionate in inventar datele extreme.

Art. 87. Constituirea dosarelor, inventarierea si predarea lor intrd in obligatia
compartimentelor creatoare de documente. Predarea la Compartimentul registraturd, arhiva,
monitorul oficial va fi facuta conform unei programari prealabile, stabilita de comun acord intre
cele doud compartimente (predator si primitor).

Art. 88. Evidenta dosarelor si a inventarelor depuse la Compartimentul registratura,
arhiva, monitorul oficial va fi tinuta in registrul de evidentd curenta, conform modelului prevazut
in anexa nr. 4 a Instructiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii §i detindtorii de
documente aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217/2 mai 1996.

Art. 89. (1) Scoaterea dosarelor din evidenta Compartimentului registratura, arhiva,
monitorul oficial va fi facuta numai cu aprobarea presedintelui Consiliului Judetean Alba si cu
confirmarea Serviciului Judetean Alba al Arhivelor Nationale, in urma selectionarii, transferului
catre altd unitate detindtoare sau ca urmare a distrugerii provocate de evenimente neprevazute.

(2) Tn cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Alba
functioneaza o comisie de selectionare, numitd prin dispozitia presedintelui Consiliului Judetean
Alba, compusa din: un presedinte, un secretar si un numar impar de membri numiti din randul
specialistilor proprii.

(3) Aceasta comisie se intruneste anual sau ori de cate ori este necesar, pentru a
analiza fiecare unitate arhivistica in parte, stabilindu-i valoarea practica sau istorica; hotararea
luata se consemneaza intr-un proces-verbal, intocmit potrivit anexei nr. 5 din Legea nr. 16/1994
a Arhivelor Nationale, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

(4) Procesul-verbal de selectionare, insotit de inventarele documentelor propuse
spre eliminare ca fiind lipsite de valoare, precum si de inventarele documentelor ce se pastreaza
permanent, se inainteaza spre aprobare comisiei din cadrul Serviciului Judetean Alba al
Arhivelor Nationale.

(5) Documentele vor putea fi scoase din evidenta arhivei si pot fi eliminate
numai in baza proceselor-verbale ale comisiei de selectionare.



Art. 90. (1) Documentele care au atribuit un nivel de clasificare vor fi nregistrate,
manipulate, studiate si pastrate potrivit actelor normative in vigoare privind apararea secretului
de stat.

(2) Gruparea in dosare, inventarierea si selectionarea documentelor care au
atribuit un nivel de clasificare va fi facuta in conformitate cu prevederile Instructiunilor privind
activitatea de arhiva la creatorii si detindatorii de documente aprobate de conducerea Arhivelor
Nationale prin Ordinul de zi nr. 217/2 mai 1996, cu urmatoarele precizari:

- gruparea documentelor in dosare va fi facuta pe baza nomenclatorului arhivistic, in care
se cuprind si categoriile de documente din listele de date si informatii secrete de stat.

- gruparea documentelor secrete Tn dosare se face separat de cele nesecrete;

- documentele secrete de serviciu si nesecrete, care fac corp comun cu documentele
secrete de stat (situatii, grafice, schite, tabele) si care nu pot fi separate, vor intra iIn componenta
dosarului cu documente secrete de stat;

- gruparea documentelor secrete de stat in dosare, legarea acestora, numerotarea filelor si
certificarea va fi facuta in anul urmator crearii lor, la structura de securitate, urmand a fi predate
Compartimentul registraturd, arhiva, monitorul oficial, pe baza de inventare, dupa declasificarea
acestora.

- documentele secrete de stat care isi pastreaza acest caracter si dupa expirarea termenului
de pastrare prevazut in nomenclator vor fi selectionate la structura de securitate de catre o
comisie de selectionare avand in componenta persoane care au acces la date, informatii si
documente secrete de stat.

Art. 91. (1) Compartimentul registratura, arhiva, monitorul oficial are obligatia de a se
asigura ca documentele sunt pastrate 1n arhiva, in conditii corespunzatoare, urmand ca acestea sa
fie asigurate impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii ori comercializarii in alte situatii decat
cele prevazute de lege.

(2) Documentele de arhiva vor fi pastrate in incaperi amenajate in acest scop, CuU
asigurarea conditiilor necesare pentru pastrarea corespunzatoare a documentelor si pentru
protectia lor fatd de actiunea agentilor de deteriorare: praf, lumina solara, solicitari la uzura
mecanicd, variatii de temperaturd si umiditate, temperaturi excesive, surse de infectie sau
intretinere a agentilor biologici, pericol de foc, inundatii sau infiltratii de apa.

(3) Depozitul de arhiva va fi dotat cu rafturi, rastele, dulapuri si alte mijloace de
depozitare specifice, de preferintd din metal acoperit cu vopsele stabile, anticorozive si fara
emanatii.

Art. 92. La manipularea si transportul documentelor vor fi luate masurile de protectie
necesare asigurarii arhivei pe toatd durata transportului.

Art. 93. Documentele cu valoare practica, in baza carora se elibereaza copii, certificate si
extrase privind drepturile individuale ale cetatenilor, vor fi pastrate in arhiva Consiliului
Judetean Alba.

Art. 94. Copiile sau extrasele solicitate se certifica prin aplicarea stampilei ,,Conform cu
originalul” conform prevederilor legale, de catre persoanele nominalizate in anexa prezentului
Regulament si se elibereaza, personal, solicitantului ori imputernicitului sau legal, sau se
expediaza prin posta.

CAPITOLUL IX Dispozitii finale

Art. 95. Persoana cu atributii privind registratura generald va detine o evidentd a
autoritatilor centrale si locale, a institutiilor, serviciilor publice si agentilor economici, cu adresa
si numar de telefon, pentru a asigura o corectd expediere, iar pentru cazuri de urgenta, o rapida
informare telefonica asupra corespondentei care urmeaza a fi preluatd de la Consiliul Judetean
Alba. Aceasta evidenta va fi actualizata in mod periodic, cel putin o data la 3 luni.

Art. 96. Tn cazul reorganizirii unor compartimente, arhiva din cadrul acestora va fi
predata compartimentului care a preluat activitatea.

Art. 97. Prezentul Regulament se completeazd, in mod corespunzator cu prevederile
Nomenclatorului arhivistic confirmat de Seful Serviciului Judetean Alba al Arhivelor Nationale
si ale actelor normative in vigoare, specifice domeniului reglementat.

Art. 98. La nivelul directiilor, precum si al serviciilor si birourilor care nu sunt
subordonate direct unei directii, vor fi gestionate urmatoarele dosare de documente:



a.) Dosar de resurse umane, in care se vor pastra toate documentele referitoare la
salariatii structurii respective: fise de post, rapoarte de evaluare anuale, rapoarte de instruire, fise
de prezenta lunare, dispozitii de salarizare, dispozitii de sanctionare;

b.) Dosar privind sistemul de management al calitatii, in care se vor pastra toate
documentele care privesc functionarea sistemului de management al calitdtii la nivelul structurii
respective: proceduri de lucru, obiectivele calitatii, planificarea activitatilor, instruiri pe linie de
sistem de management al calitatii, notificari si rapoarte de audit in domeniul sistemului de
management al calitatii, rapoarte de neconformitate, actiuni corective, hotarari adoptate de
Consiliul Judetean Alba, precum si dispozitii emise de Presedintele Consiliului Judetean Alba
prin care sunt stabilite reglementari in domeniul de activitate al structurii respective, etc.;

c.) Dosar de gestionare a patrimoniului, in care se vor pastra liste de inventariere,
documente de predare-primire Tn gestiune, referate de necessitate, documente referitoare la
modul de utilizare a echipamentelor aflate in gestiune, situatia utilizarii consumabilelor, etc;

d.) Dosar privind monitorizarea activitatii, in care se vor pastra toate rapoartele elaborate
de structura respectivd in baza prevederilor legale in vigoare, precum si documentele care
reflecta activitatea structurii respective si in care sunt consemnate rezultatele acelei activitati.

Art. 99. Functionarii publici/salariatii contractuali depun saptamanal un Raport de
activitate la directori, sefi de servicii, sefi de birouri, urmand ca rapoartele sa fie centralizate de
catre Biroul resurse umane.

Art. 100. Primirea, Tinregistrarea, redactarea, semnarea, gestionarea si circulatia
documentelor care au atribuit un nivel de clasificare se face in conformitate cu prevederile
Programului propriu de prevenire a scurgerii de informatii clasificate.

Avizat pentru legalitate,
PRESEDINTE SECRETARUL JUDETULUI,
ION DUMITREL Vasile BUMBU





