ROMANIA
CONSILIUL JUDETEAN SUCEAVA
PRESEDINTE

DISPOZITIE
pentru aprobarea Metodologiei privind circulatia si semnarea actelor
primite si expediate de Consiliul Judetean Suceava, precum si a celor
cu circuit intern in cadrul institutiei

Gheorghe Flutur, presedintele Consiliului Judetean Suceava,;

in temeiul prevederilor art. 22 lit. e) din Regulamentul privind
organizarea si functionarea Consiliului Judetean Suceava aprobat prin
Hotararea Consiliului Judetean Suceava nr. 32/2005, republicata in anul
2006, si art. 106 alin. (1) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, emite urmatoarea

DISPOZITIE:

Art.1. Se aproba Metodologia privind circulatia si semnarea actelor
primite si expediate de Consiliul Judetean Suceava, precum si a celor cu
circuit intern in cadrul institutiei, conform anexei care face parte integranta din
prezenta dispozitie.

Art.2. Dispozitia nr. 81 din 1 martie 2007 se abroga.

Art.3. Vicepresedintii, secretarul judetului, directorii directiilor si
conducatorii  serviciilor si compartimentelor independente din cadrul
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Suceava vor lua masuri
pentru cunoasterea si aplicarea intocmai a Metodologiei de catre personalul
din subordine.

PRESEDINTE,
Gheorghe FLUTUR
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ANEXA
METODOLOGIE

privind circulatia si semnarea actelor primite si expediate de Consiliul
Judetean Suceava, precum si a celor cu circuit intern in cadrul
institutiei

Toata corespondenta se primeste la registratura generala si se
transmite — dupa caz — presedintelui, vicepresedintilor, secretarului sau
serviciilor consiliului judetean, in raport de continutul si destinatia actului.

Corespondenta primita de la autoritatile publice centrale, cu exceptia
celei cu destinatie personala, se repartizeaza de catre presedinte si secretar.

Corespondenta cu rezolutia presedintelui, vicepresedintilor sau a
secretarului judetului este reluata la registratura generala si predata spre
solutionare serviciilor mentionate in rezolutie, sub luare de semnatura si cu
operarea corespunzatoare in registrul general de intrare - iesire.

Corespondenta a carei rezolvare nu este de competenta
compartimentului de activitate caruia i s-a repartizat sau la care a ajuns din
eroare, se restituie la registratura generala pentru a fi dirijata in mod corect.

In cadrul fiecarei directi sau compartiment independent se tine o
evidenta sumara intr-un registru afectat acestui scop, cu urmatoarea
rubricatie: numarul curent si data inregistrari la directie (incepand cu numarul
1 si continuadnd cu numarul de corespondente primite pe parcursul unui an),
numarul de la registratura generala, data si semnatura de predare pentru
lucru, data expeditiei, numarul de dosar la care se claseaza copia
documentului.

Conducerea directiei sau compartimentului independent va desemna o
persoana cu atributii permanente, inscrise in fisa postului, pentru primirea,
tinerea evidentei si expedierea corespondentei din cadrul acestora.

Este interzisa primirea spre rezolvare a unor documente neinregistrate
in registrul general de intrare-iesire si fara a purta rezolutia persoanelor cu
functii de conducere competente.

Corespondenta care se expediaza va purta numarul de inregistrare de
la registratura generala si va fi redactata ortografic si estetic, iar continutul va
fi concis, clar si complet.

Sub numarul de inregistrare se va trece indicativul dosarului la care se
claseaza lucrarea, conform nomenclatorului dosarelor aprobat prin dispozitie
a presedintelui consiliului judetean, in vederea unei corecte operari in
registrul general de intrare-iesire si identificarii operative a documentelor in
caz de necesitate.

Pana cel tarziu pe data de 5 a fiecarei luni functionarii din cadrul
directiilor care tin evidenta corespondentei vor prezenta la registratura



generala situatia solutionarii in termen si expeditiei lucrarilor, pe luna
precedenta, pentru efectuarea operarii expeditiei sau clasarii.

Petitiile se inregistreaza separat, intr-o evidenta speciala si se predau
spre solutionare pe baza de semnatura in condica de predare-primire.

Termenul general de rezolvare a corespondentei este cel prevazut de
Ordonanta Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor.

Corespondenta privind informatiile clasificate se inregistreaza de
asemenea, intr-o evidenta speciala si se pastreaza de catre persoana
desemnata in acest sens conform metodologiei prevazute de legislatia privind
informatiile clasificate.

Evidenta speciala este constituita si pentru inregistrarea hotararilor
adoptate de Consiliul Judetean Suceava, dispozitile emise de presedintele
consiliului judetean, declaratile de avere, declaratile de interese si
declaratiile de interese personale.

Corespondenta sosita dupa orele de program se primeste de personalul
care asigura paza institutiei, pe baza de semnatura intr-o evidenta deschisa
special in acest scop si se preda la prima ora de lucru la registratura
generala.

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

Deschiderea corespondentei adresata presedintelui, vicepresedintilor
ori secretarului judetului, cu mentiunea ,Personal’, ,Strict Personal’,
,Confidential” sau ,Strict confidential” se face de céatre acestia. in aceste
cazuri functionarul de la registratura aplica parafa cu numarul de inregistrare
pe plic, urmand ca dupa restituire sa se completeze in registrul de intrare-
iesire datele necesare.

Actele adresate gresit se inregistreaza de indata si se transmit in
termen de 3 zile cu adresa spre solutionare institutilor competente, facandu-
li-se cunoscut despre acest lucru persoanelor emitente.

In cazul documentelor expediate ca raspuns, acestea vor primi numarul
de inregistrare al documentelor intrate, la care se raspunde, schimbandu-se
doar data expedierii.

Dupa epuizarea textului si inscrierea semnatarilor, in partea de jos a
filei, spre colful stang, se vor trece initialele functionarilor care le-au redactat
si dactilografiat, precum si numarul de exemplare.

Expedierea de mesaje electronice care nu au corespondent pe suport
de hartie cu semnaturile celor in drept, este interzisa. Personalul directiilor si
compartimentelor independente pot folosi si expedia mesaje de pe adresa
proprie de e-mail, dar numai daca se refera la probleme de serviciu.

In cazul expedierii corespondentei comune cu Institutia Prefectului -
Judetul Suceava, documentele se redacteaza cu antetul ambelor institutii si
se inregistreaza cu numere distincte apartinand fiecarei institutii.

Proiectele de hotarari de Guvern redactate de Consiliul Judetean
Suceava cu Institutia Prefectului - Judetul Suceava se pastreaza impreuna cu



adresa de inaintare la Serviciul contencios juridic si coordonare din cadrul
Directiei juridica si contencios.

Copiile documentelor care se expediaza sub semnatura presedintelui,
vicepresedintilor si secretarului judetului vor fi contrasemnate de conducatorul
serviciului de specialitate care le-a intocmit.

Extrasele si copiile originale din arhiva Consiliului Judetean Suceava,
vor fi semnate pentru conformitate, de catre directorul executiv al Directiei
juridica si contencios sau de directorul executiv adjunct, in lipsa acestuia.

in lipsa motivata a persoanelor nominalizate pe functii pentru semnarea
actelor, acestea vor fi semnate de locfliitorii de drept sau de alte persoane
desemnate prin dispozitie a presedinteluli.

Sunt interzise semnaturile ,pentru” de catre loctiitor. in mod
exceptional, se admit astfel de semnaturi pe baza aprobarii titularului.

Documentele vor fi prezentate pentru semnare conducerii institutiei de
catre directori, directorii adjuncti sau de alti loctjitori de drept.

Functionarul de la registratura generala completeaza in registru
coloanele pentru iesire, aplicand pe actul ce se expediaza stampila. Copia
actului expediat se va Tnapoia compartimentului care I-a redactat, respectiv
angajatului care l-a intocmit si care il pastreaza pentru clasarea intregii
lucrari. Dupa rezolvare, compartimentul grupeaza documentele referitoare la
aceeasi problema, avand acelasi termen de pastrare stabilit in nomenclatorul
dosarelor fondului arhivistic aprobat prin dispozitia presedintelui consiliului
judetean.

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

Hotararile adoptate de consiliul judetean si dispozitile emise de
presedinte se numeroteaza pe ani calendaristici, in ordine cronologica in
registre speciale. Pe proiectele de hotarari de consiliu judetean, de dispozitii
emise de presedintele consiliului judetean este obligatorie viza de legalitate a
Serviciului contencios, juridic si coordonare si a secretarului judetului.

Corespondentele prezentate la registratura generalda in vederea
expeditiei vor purta semnaturile autorizate astfel:

1. Notele de fundamentare ale proiectelor de acte normative si adrese
de Tnaintare pentru Guvern se semneaza de presedinte si prefect;

2. Corespondenta consiliului judetean transmisa in strainatate se
semneaza de presedinte;

3. Corespondenta adresata Parlamentului, Presedintelui Romaniei,
Guvernului, Primului ministru, conducerii ministerelor, altor institutii publice
centrale sau institutiilor centrale autonome, se semneaza de presedinte;

4. Corespondenta adresata unor compartimente de specialitate din
aparatul ministerelor sau altor institutii publice centrale, se semneaza de
vicepresedinti sau secretarul judefului, potrivit domeniilor de activitate de care
raspund;

5. Corespondenta adresata conducatorilor institutilor publice
deconcentrate ale ministerelor sau altor institutii centrale organizate in judet,



se semneaza de presedinte, vicepresedin{i sau secretarul judetului, potrivit
domeniilor de activitate de care raspund;

6. Corespondenta adresata institutiilor judetene subordonate consiliului
judetean se semneaza de presedinte, vicepresedinti sau secretarul judetului,
conform competentelor privind coordonarea si indrumarea activitatilor;

7. Actiunile in justitie se semneaza de presedinte;

8. Corespondentele adresate consiliilor locale si primarilor se
semneaza de presedinte, vicepresedinii sau secretarul judetului, potrivit
domeniilor de activitate de care raspund;

9. Adresele prin care se transmit justitiei spre solutionare contestatii,
plangeri etc., se semneaza de secretarul judetului;

10. Instructiunile, circularele si alte lucrari cu caracter dispozitiv
elaborate in vederea realizarii serviciilor publice de interes judetean se
semneaza de presedinte sau vicepresedinti potrivit domeniilor de activitate de
care raspund, cat si de secretarul judetului;

11. Lucrarile curente, de stricta specialitate se semneaza de directorul
executiv al directiei implicate;

12. Actele care angajeaza raspunderea materiala sau financiara a
institutiei se semneaza de presedinte si de directorul executiv al Direcfiei
generale economice gi relatii cu institutiile publice;

13. Corespondentele cu institutiile din afara judetului se semneaza de
presedinte, vicepresedinti sau secretarul judefului potrivit domeniilor de
activitate de care raspund;

14. Corespondenta privind solutionarea petitiilor se semneaza de
directorul executiv al compartimentului care a efectuat cercetarea si de
persoana din conducerea consiliului judetean care coordoneaza acel
compartiment.

15. Adresele transmise de o directie catre celelalte compartimente din
aparatul propriu de specialitate al consiliului judetean pentru aplicarea unor
masuri dispuse de conducerea institufiei sau cu privire la aplicarea unor
dispozitii legale se semneaza de presedinte, vicepresedin{i sau secretarul
judetului, in functie de continutul adresei.
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PROCES - VERBAL
incheiat astazi 30.06.2008

Subsemnata Constantinescu Cristina, consilier juridic in cadrul
Consiliului Judetean Suceava, astazi 30 iunie a.c. am afisat pe_site
Dispozitiile Presedintelui Consiliului Judetean Suceava nr. 225 si 226/2008,
in scopul informarii tuturor celor interesati.

Constantinescu Cristina



