ROMANIA
JUDETUL TIMIS
CONSILIUL JUDETEAN
- PRESEDINTE-

DISPOZITIA

privind aprobarea Regulamentului de organizare a evidentei si a circuitului
documentelor la nivelul Consiliului Judetean Timis

Presedintele Consiliului Judetean Timis;

Avand 1n vedere referatul comun nr. 13.618/15.07.2020 intocmit de catre domnul
Andrei-Calin Lucaci, administrator public si Directia Resurse Umane, Organizare,
Salarizare;

Luand in considerare prevederile Hotararii Consiliului Judetean Timis nr. 234/
27.11.2019 privind aprobarea Organigramei si a Statului de functii al aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Timis, precum si Hotararea Consiliului Judetean Timis
nr. 14/2019 privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului
de specialitate al Consiliului Judetean Timis;

Tinand cont de prevederile Hotaréarii Consiliului Judetean Timis nr. 242/2019 privind
aprobarea modelului steagului Judetului Timis si sigililor Consiliului Judetean Timis,
precum si a Normelor de expunere a stemei Romaniei si stemei Judetului Timis, de
arborarea steagului Judetului Timis si de folosire a sigiliilor, a Dispozitiei Presedintelui
Consiliului Judetean Timis nr.65/2020, pentru aprobarea Regulamentelor privind masurile
metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de hotarari ale Consiliului
Judetean Timis si a dispozitiilor Presedintelui Consiliului Judetean Timis, cat si de cele ale
Dispozitiei nr. 172/02.04.2019 privind aprobarea unor masuri privind Administratorul public al
Consiliului Judetean Timis;

in temeiul prevederilor art. 196 alin (1) lit. b si art. 191 alin (1) lit. a din Ordonanta de
Urgenta a Guvernului Romaniei nr.57/2019 privind Codul Administrativ, emite prezenta,

DISPOZITIE:

Art. 1 - Se aproba Regulamentul privind organizarea evidentei si circuitului
documentelor la nivelul Consiliului Judetean Timis, prevazut in anexa, care face parte
integranta din prezenta dispozitie.

Art. 2 - Prezenta dispozitie intra in vigoare incepand cu data de 20.07.2020, data
la care se revoca Dispozitia Presedintelui nr.552/19.12.2016.



Art. 3 - Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei dispozitii se desemneaza
toate compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Timis.

Art. 4 — Prezenta dispozitie se comunica:

- Institutiei Prefectului - Judetul Timis;

- Domnului Calin-lonel Dobra — presedinte;

- Domnului Nicolae Oprea — vicepresedinte;

- Domnului Valentin Tudorica — vicepresedinte;

- Domnului Andrei-Calin Lucaci — administrator public;

- Domnului loan-Danut Ardelean — secretar general al judetului;

- Tuturor compartimentelor functionale din cadrul Consiliului judetean Timis.
- Institutiilor si serviciilor publice de interes judetean.

PRESEDINTE,
Calin-lonel DOBRA
Avizat :
SECRETAR GENERAL AL
JUDETULUI TIMIS,
loan-Danut ARDELEAN

Timisoara, la 20.07.2020
Nr. 286



Anexa
la Dispozitia nr. 286/20.07.2020

REGULAMENTUL
de organizare a evidentei si a circuitului documentelor
la nivelul Consiliului Judetean Timis

Cap. l. Dispozitii generale

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

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)

Registrul de evidenta generalga;

Registrul de evidenta generala a contractelor si a actelor aditionale;

Registrul de evidenta a conventiilor, protocoalelor de colaborare si de parteneriat;
Registrul de evidenta a cererilor privind accesul la informatiile de interes public;
Registrul de evidenta a petitjilor;

Registrul de audiente;

Registrul de evidenta a informatiilor clasificate care se conduce si se pastreaza de
catre functionarul de securitate si nu constituie obiectul prezentului regulament;
Registrul de evidenta al Autoritatii Teritoriale de Ordine Publica Timis;

(3) Tnregistrarea actelor in registrele prevazute la literele ,a — g’ se realizeaza de
functionarii desemnati (camera nr. 1 - ,Registratura generala”), cu exceptia celui de la
litera h), care se afla in gestiunea Secretariatului tehnic al ATOP Timis.

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

a)

b)

c)

d)

f)

)

Registrul de evidenta a hotararilor consiliului judetean se conduce si se pastreaza
de Directia Administratie Publica Locala — Compartimentul Monitorizare, Monitor
Oficial si Transparenta Decizionala;
Registrul de evidenta a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean se conduce si
se pastreaza de Directia Administratie Publica Locala - Compartimentul
Monitorizare, Monitor Oficial si Transparenta Decizionalg;
Registrul declaratjiilor de avere pentru presedinte si consilierii judeteni se conduce
si se pastreazéd de Compartimentul Monitorizare, Monitorul Oficial si Transparenta
Decizionala;
Registrul declaratiilor de interese pentru presedinte si consilierii judeteni se
conduce si se pastreaza de Compartimentul Monitorizare, Monitorul Oficial si
Transparenta Decizionala;
Registrul declaratiilor de avere ale functionarilor publici si al personalului
contractual se conduce si se pastreaza de Directia Resurse Umane, Organizare,
Salarizare - Serviciul Resurse Umane, Organizare, Salarizare;
Registrul declaratiilor de interese ale functionarilor publici si al personalului
contractual se conduce si se pastreaza de Directia Resurse Umane, Organizare,
Salarizare - Serviciul Resurse Umane, Organizare, Salarizare;
Registrul de evidenta a certificatelor de urbanism se conduce si se pastreaza la
Directia Arhitectului Sef;
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h) Registrul de evidenta a autorizatiilor de construire/desfiintare se conduce si se
pastreaza la Directia Arhitectului Sef;

i) Registrul de evidenta ale Avizelor structurii de specialitate la faza de Certificat de
urbanism se péastreaza la Directia Arhitect Sef;

}) Registrul de evidenta al Avizelor structurii de specialitate la faza de Autorizatie de
construire/desfiintare se pastreaza la Directia Arhitect Sef;

K) Registrul de evidenta al Avizelor la documentatiile de urbanism - PUG, PUZ si
PUD se pastreaza la Directia Arhitect Sef;

l) Registrul de evidenta al Avizelor de oportunitate la documentatiile de urbanism —
PUZ se pastreaza la Directia Arhitect Sef;

m) Registrul de evidenta din cadrul Compartimentului disciplina in constructii se
pastreaza la Directia Arhitect Sef;

n) Registrul pentru evidenta acordarii ,Titlului de Cetatean de Onoare al judetului
Timis”, se conduce si se pastreaza de Directia Administratie Publica Locala —
Compartimentul Monitorizare, Monitor Oficial si Transparenta Decizionalg;

0) Registrul pentru evidenta acordarii ,Diplomei de Excelenta a judetului Timig”, se
conduce si se pastreaza de Directia Administratie Publica Locala — Compartimentul
Monitorizare, Monitor Oficial si Transparenta Decizionala;

p) Registrul pentru evidenta reclamatiilor administrative si a plangerilor in instanta in
baza Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, se conduce si se
pastreaza de Directia Administratie Publica Locala — Compartimentul Monitorizare,
Monitor Oficial si Transparenta Decizionala;

g) Registrul pentru evidenta cadourilor primite de catre reprezentantii Consiliului
Judetean Timig, se conduce si se pastreaza de Serviciul Relatii Externe si Protocol;

r) Registrul de evidentd a datoriei publice locale a Consiliului Judetean Timis, se
conduce si se pastreaza de Directia Buget-Finante, Informatizare;

s) Subregistrul datoriei publice locale directe, se conduce si se pastreaza de Directia
Buget-Finante, Informatizare;

t) Registrul de evidenta a garantiilor locale a Consiliului Judetean Timis, se conduce
si se pastreaza de Directia Buget-Finante, Informatizare;

u) Registrul de evidentd a sesizarilor privind neregularitatile la nivelul Consiliului
Judetean Timis, se conduce si se pastreazd de Directia Resurse Umane,
Organizare, Salarizare;

v) Registrul de evidenta a functiilor publice, se conduce si se pastreaza de Directia
Resurse Umane, Organizare, Salarizare;

(5) Tn activitatea aparatului se mai conduc si alte evidente care nu presupun atribuirea
unui numar sub care sa circule documentul, cum sunt:

a) Registrul de evidenta a proceselor care se conduce si se pastreaza la Serviciul
Juridic si Contencios.

Cap. ll. Primirea, inregistrarea si repartizarea corespondentei

Art. 2.

(1) Tnregistrarea, evidenta si urmarirea circulatiei actelor in Consiliul Judetean Timis se
face prin reteaua de calculatoare, folosind registrele proprii si aplicatia electronica de
management a documentelor, de catre functionarii de la Directia Administratie Publica
Locala - Biroul de Informare si Relatii Publice - “Registratura generala”, precum si de catre
functionarii de la cabinete, directii si compartimente functionale independente care au
atributji in acest sens.
(2) Toate actele intrate/iesite in si din consiliul judetean prin posta, curier, fax si e-mail se
predau pentru inregistrare la Directia Administratie Publica Locala - Biroul de Informare si
Relatii Publice — ,Registratura generala”.
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(3) Deschiderea plicurilor adresate presedintelui, vicepresedintilor, administratorului public
sau secretarului general al judetului cu mentiunea ,Strict personal’, ,Personal’, ,Strict
confidential” sau ,Confidential” se face numai de céatre acestia. In aceste cazuri,
functionarul de la Registratura aplica parafa cu numarul de inregistrare pe plic urmand ca,
dupa restituire, sa completeze in Registrul de intrare — iesire datele necesare.

Art. 3.
(1) Pe fiecare act intrat se aplica in coltul din dreapta, sus, parafa de inregistrare cu
numarul si data inregistrarii.
(2) Actele create din oficiu se inregistreazd numai dupa semnarea lor de cétre presedinte
sau persoana delegata de catre acesta, conform prevederilor prezentului regulament.
(3) Tn cazul unor erori de inregistrare se taie peste inregistrarea eronata (nu se sterge, nu
se acopera cu fluid corector) si se face o noua inregistrare, corectarea fiind atestata de
cel care a facut-o cu indicarea numelui/prenumelui si semnatura.

Art. 4.
Actele adresate gresit se inregistreaza si se transmit, cu adresa de inaintare, autoritatilor
si institutiilor publice competente pentru rezolvare, daca se cunosc, ori se restituie si se
comunica, cu privire la gresita adresare, emitentului sau petitionarului, dupa caz, prin grija
Registraturii generale.

Art. 5.

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

(2) Daca lipsesc anexele ce sunt mentionate in actul intrat, functionarul de la Directia
Administratie Publica Locala - Biroul de Informare si Relatii Publice care |-a primit face
mentiune despre aceasta pe fila de comunicare sau de citare (care ramane la agentul
procedural) sau pe actul care se inregistreaza la registratura Consiliului Judetean Timis.

Art. 6.
(1) Documentele care se refera la aceeasi problema se conexeaza, cronologic, la primul
document inregistrat, facandu-se mentiunea in Registrul de intrare — iesire ,conexat la nr.

(2) Documentele expediate ca raspuns vor primi numarul de inregistrare al documentelor
intrate la care se raspunde, insotite de litera R, inaintea numarului de inregistrare conform
art. 3.

(3) Documentele create si expediate din oficiu sau cele intocmite pentru uz intern se
inregistreaza dupa semnarea lor de catre coordonatorii compartimentelor functionale si de
presedinte sau persoana delegata de catre acesta, ca documente iesite, completandu-se
coloanele adecvate din Registrul de intrare — iesire.

Art. 7.

(1) Dupa inregistrarea corespondentei de orice fel, cu exceptia celei ce contine informatji
clasificate sau cea care este adresata presedintelui, vicepresedintilor, administratorului
public sau secretarului general al judetului cu mentiunea “Personal” sau “Confidential” va
fi prezentata de Registratura generala, zilnic, presedintelui, care in functie de continut sau
adresant o va repartiza spre solutionare vicepresedintilor/administratorului
public/secretarului general al judetului/ directiilor/serviciilor sau birourilor independente ori
institutiilor subordonate.

(2) Corespondenta a carei rezolvare necesita urgentd se va preda imediat dupa
inregistrare, conform distinctiilor.



(3) Vicepresedintii, administratorul public si secretarul general al judetului au obligatia
informarii presedintelui Consiliului Judetean cu privire la chestiunile urgente sau care sunt
de importanta deosebite.

Art. 8.
(1) Functionarii responsabili cu evidenta corespondentei de la cabinete, directiile de
specialitate si compartimentele functionale independente confirma registrele proprii si in
aplicatia informatica electronica de management a documentelor corespondenta primita si
preluata prin condica, sub semnatura, si o prezinta pentru rezolutionare.
(2) Conducatorul fiecarei structuri va nota pe fiecare document o rezolutie privind
persoana sau departamentul care il va primi spre rezolvare, termenul si eventual
modalitatea de rezolvare.
(3) Conducerea departamentului va nota propria rezolutie si va urmari repartizarea i
rezolvarea in termen legal a corespondentei.
(4) Functionarii responsabili cu evidenta si circulatia actelor au obligatia sa sesizeze
despre existenta unei corespondente urgente.
(5) in situatii de urgentd, cand presedintele, vicepresedintii, administratorul public,
secretarul general al judetului repartizeaza corespondenta nominal unor persoane pentru
rezolvare, acestea au obligatia de a informa seful direct asupra corespondentei primite.
(6) Corespondenta repartizata gresit unor directii, servicii, sau compartimente
independente din cadrul consiliului judetean se redirectioneaza catre compartimentul
functional care are in domeniul de activitate acele atributii, respectiv repartizarea prin
registru, conform rezolutiei modificate de cel la care a ajuns Th mod eronat si prin condica
de evidenta de la compartimentul de specialitate.
(7) In cazul corespondentei a carei solutionare necesitd consultarea sau colaborarea mai
multor directii, servicii sau compartimente de specialitate, aceasta se rezolva prin
colaborarea directa intre functionarii nominalizati, conform rezolutiilor sefilor ierarhici.
Daca acelasi act a fost transmis in copie si altor compartimente, responsabilitatea
organizarii solutionarii revine functionarului, compartimentului care a primit originalul.
(8) Directiile de specialitate, serviciile si compartimentele independente {in evidenta
actelor intrate, iesite si create in registrul propriu, urmarind repartizarea acestora pe
functionarii nominalizati pentru rezolvare si in aplicatia electronica de management a
documentelor.
(9) Functionarul caruia i s-a incredintat sarcina rezolvarii unei corespondente este obligat
sa verifice exactitatea numerelor de inregistrare a actelor, existenta anexelor, unde este
cazul, avand obligatia sa urmareasca rezolvarea in termen a acesteia, expedierea si
clasarea la dosar, conform nomenclatorului arhivistic si a dispozitilor prezentului
regulament.
(10) in cazul pierderii unui act persoana vinovata va instiinta seful ierarhic, care va lua
masurile necesare pentru reconstituirea lui, potrivit legii. Actul reconstituit va purta
numarul de inregistrare al actului pierdut si viza sefului compartimentului de specialitate
caruia i s-a repartizat spre rezolvare.

Cap. lll. Rezolvarea, semnarea si expedierea corespondentei

Art. 9.
(1) Termenul general de rezolvare a corespondentei este cel prevazut de Ordonanta
Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, aprobata
si modificata prin Legea nr. 233/2002.
(2) Termenul special de rezolvare al corespondentei este prevazut de actele normative in
materie, in functie de obiectul de reglementare.



Art. 10.
(1) La formularea raspunsului unei corespondente sau la crearea unor documente
continutul acestora trebuie sa fie concis, complet si la obiect, iar tehnoredactarea sa
respecte regulile de scriere si asezarea estetica a confinutului in pagina.
(2) Corespondenta sau orice document creat si prezentat spre semnare va fi
tehnoredactat pe coli preformatate in cel putin doua exemplare originale (sau mai multe,
dupa caz) si va cuprinde:
a) antetul CJT, compartimentul functional, nr. de inregistrare si data;
b) in partea de jos a paginii se vor inscrie: initialele persoanei care a redactat
lucrarea/dactilografiat si nr. exemplare/ nr. Anexe (daca e cazul);
c) in subsolul paginii datele de contact ale CJ Timis.
(3) Corespondenta/documentele, cu exceptia celor de la alin. 5, vor fi semnate in 2
exemplare de catre: presedinte, vicepresedinte sau dupa caz, secretarul general al
judetului (conform HCJT nr.191/30.08.2018), administrator public (conform delegarii),
directorul executiv/seful compartimentului functional independent, seful compartimentului
functional de resort gi cel care intocmeste.
(4) Documentele create pentru uz intern pe formulare preformatate vor cuprinde:
a) in partea stanga sus a paginii: ,denumirea autoritatii, directia, serviciul/compartimentul,
nr. inregistrare, data,;
b) in partea dreapta sus a paginii ,Aprob/Presedinte/Nume si prenume”.
c) in partea dreapta sus, sub randul destinat aprobarii presedintelui, ,Avizat/
Vicepresedinte sau Secretar general al judetului (conform HCJT
nr.191/30.08.2018)/Nume si prenume”.
(5) Adresele interne comunicate fintre compartimentele functionale, respectiv intre
Directiile/serviciile de specialitate ale Consiliului Judetean Timis se vor semna de catre
functionarul care le-a intocmit si de catre seful ierarhic cel mai Tnalt in grad pe structura
responsabila care l-a verificat, potrivit subordonarii si se inregistreaza la registratura
generala.
(6) Referitor la faxuri, persoanele care le-au primit au obligatia de a informa seful ierarhic
despre acestea si apoi de a le prezenta la Registratura, urmand sa parcurga acelasi
circuit ca si documentele intrate pe suport de hartie.
(7) Referitor la e-mail-uri, cele care implica raspunsuri oficiale sau produc efecte juridice,
persoanele care le-au primit au obligatia de a informa seful ierarhic despre acestea si apoi
de a le prezenta la Registratura, urmand sa parcurga acelasi circuit ca si documentele
intrate pe suport de hartie.

Art. 11.
(1) Notele de fundamentare ale proiectelor de acte normative, care urmeaza a fi supuse
spre aprobare Guvernului sau autoritatilor administratiei publice centrale se semneaza de
presedintele consiliului judetean si prefect.
(2) Adresa de inaintare, catre Guvernul Roméaniei sau autoritatile publice centrale, a notei
de fundamentare se semneaza de presedintele consiliului judetean si prefect.

Art. 12.
In cazul corespondentei comune cu Institutia Prefectului - Judetul Timis documentele se
redacteaza cu antetul ambelor autoritati publice, inregistrandu-se separat, de catre fiecare
autoritate, dupa semnarea acesteia de catre cei in drept, intr-un numar de exemplare
cerut de fiecare caz in parte.

Art. 13.
Corespondenta adresata direct Parlamentului, Presedintiei, Guvernului, ministerelor si
celorlalte autoritati si institutii publice centrale, consiliilor judetene si institutiilor prefectului,
cu exceptia punctelor de vedere privind achizitile publice, va fi semnata de catre
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presedinte, vicepresedinte (daca e cazul), secretarul general al judetului si directorul
executiv/seful compartimentului functional independent, dupa caz si de persoana care a
intocmit corespondenta impreuna cu initialele acesteia.

Art. 14.
Circularele adresate consiliilor locale si primariilor vor fi semnate de presedinte, secretar

general al judetului precum si de directorii executivi/sefii compartimentelor functionale
independente, dupa caz si de persoana care a intocmit corespondenta impreuna cu
initialele acesteia.

Art. 15.
Toate documentele adresate instantelor de judecata, organelor competente de cercetare
sau dosarele care formeaza obiectul unei cauze sau au legatura cu activitatea juridica se
semneaza de persoana care a intocmit actul respectiv, de seful Serviciului Juridic,
Contencios, secretarul general al judetului si presedinte.

Art. 16.
Notele de constatare la fata locului (acolo unde este cazul) privind analiza si
cercetarea celor semnalate in petitii vor fi semnate de catre persoana care a primit
petitia spre rezolvare si care le-a intocmit. Raspunsul catre petent va fi semnat de
catre presedinte precum si de directorii executivi, sefii de servicii/birouri/compartimente
si cel care redacteaza.

Art. 17.
Corespondenta avand la baza formulare tipizate care prevad anumite semnaturi, se va
semna de catre persoanele avand functiile prevazute in acestea.

Art. 18.
Vicepresedintii, administratorul public si secretarul general al judetului, in exercitarea
atributiilor ce le revin, pot face comunicari si invitatii care vor purta atat semnatura
acestora, cat si a presedintelui Consiliului Judetean Timis.

Art. 19.
Referatele de aprobare pentru proiectele de hotarari initiate si promovate de catre
presedintele consiliului judetean, vicepresedinti, consilierii judeteni sau comisiile de
specialitate ale consiliului judetean, vor fi semnate de catre presedinte, vicepresedinti,
consilierul/consilierii initiatori sau de catre presedintele si secretarul comisiei de
specialitate. Initiatorul va inregistra referatul de aprobare asupra necesitatii si oportunitatii
sale, ca si anexa la proiectul de hotérare, la registratura generala a consiliului judetean.

Art. 20.
Referatele, rapoartele si informarile care se prezinta consiliului judetean vor fi semnate de
catre presedinte, vicepresedinti sau secretarul general al judefului (conform HCJT
nr.191/30.08.2018) si de catre directorul executiv sau seful serviciului independent, dupa
caz, iar la subsolul paginii de catre persoana care le-a intocmit si de catre seful ierarhic
care le-a verificat.

Art. 21.
(1) Proiectele de hotarari, insotite de referat de aprobare se vor prezenta
compartimentelor de resort din aparatul de specialitate care vor redacta pe baza de studiu
si documentare, rapoartele de specialitate, in termen de cel mult 20 de zile de la
solicitarea initiatorului si le vor inainta Secretarului General al Judetului Timis pentru
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avizarea pentru legalitate a proiectului de hotarare, iar daca vor exista modificari la
acesta, acestea vor fi aduse la cunostinta compartimentului de resort care a redactat
proiectul de hotarare, cu respectarea prevederilor Dispozitiei Presedintelui Consiliului
Judetean Timis nr. 65/2020, pentru aprobarea Regulamentelor privind masurile
metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de hotaréri ale Consiliului
Judetean Timis si a dispozitiilor Presedintelui Consiliului Judetean Timis.

(2) Anexele generate de catre compartimentele functionale si care fac parte integranta din
proiectul de hotarare, vor fi asumate prin semnatura de catre directorul executiv sau seful
compartimentului functional independent, dupa caz.

(3) Rapoartele de specialitate ale compartimentelor de resort care sustin proiectele de
hotarari vor cuprinde in partea dreapta sus a paginii, aprobarea de catre presedinte a
prezentarii in comisiile de specialitate, avizate de catre vicepresedinti (conform HCJT
nr.191/30.08.2018) si semnat de catre administrator public (conform delegarii), directorul
executiv sau seful compartimentului functional independent, dupa caz, iar la subsolul
paginii de catre persoana care le-a intocmit si de catre seful ierarhic care le-a verificat, iar
consilierul juridic din cadrul Serviciului consultantd si avizare juridica desemnat pe
structura functionala initiatoare a raportului va realiza documentul privind avizarea distinct.
Compartimentele care sustin proiectele de hotarari in comisiile de specialitate vor
completa raportul comisiilor cu situatia voturilor si il vor inainta la DAPL ulterior
inregistrarii acestuia.

(4) Proiectele de hotarari, insotite de raportul de specialitate, care vizeaza programele de
finantare cu fonduri europene, se vor redacta pe baza de studiu si documentare din
partea compartimentului de resort, in termenele solicitate de catre organismele de
finantare.

(5) Compartimentele de resort vor prezenta consilierului juridic desemnat Tn cadrul
proiectului prin Dispozitia Presedintelui privind constituirea echipei de implementare a
proiectului respectiv, proiectele de hotarari care contin in anexa acte cu caracter juridic
(contracte, acte aditionale, protocoale, acte constitutive, statute, conventii, etc.) in
vederea verificarii documentelor anexe si semnarii pe acestea, pe versoffiecare fila,
pentru confirmarea verificarii clauzelor din punct de vedere juridic.

Art. 22.

(1) Proiectele de dispozitie ale presedintelui consiliului judetean vor fi insotite de
rapoartele compartimentelor de specialitate aprobate de catre presedinte/administrator
public (unde este cazul), avizate de catre Vvicepresedinii (conform HCJT
nr.191/30.08.2018) si semnate de catre directorul executiv sau seful serviciului
independent, dupa caz, iar la subsolul paginii de catre persoana care le-a intocmit si de
catre geful ierarhic care le-a verificat, cu respectarea prevederilor Dispozitiei Presedintelui
Consiliului Judetean Timis nr. 65/2020, pentru aprobarea Regulamentelor privind masurile
metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de hotarari ale Consiliului
Judetean Timis si a dispozitiilor Presedintelui Consiliului Judetean Timis.

(2) Anexele care fac parte integranta din proiectul de dispozitie, vor fi asumate prin
semnatura de catre presedinte/administrator public (conform delegarii) si de catre
directorul executiv sau seful compartimentului functional independent, dupad caz si
consilierul juridic din cadrul Serviciului consultantd si avizare juridica desemnat pe
structura functionala initiatoare a dispozitiei, doar in cazul documentelor cu caracter
juridic.

Art. 23.
(1) Certificatele de urbanism si autorizatile de construire emise, potrivit legii, vor fi
semnate de catre presedinte, secretarul general al judetului si arhitectul sef si vor fi
inregistrate intr-un registru special care se pastreaza la Directia Arhitectului Sef. in cazul
in care persoanele imputernicite sa semneze certificatele de urbanism si autorizatiile de
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constructie lipsesc din orice motiv (concedii, delegatii, etc.) aceste documente vor fi
semnate de catre inlocuitorii desemnati ai acestora.

(2) Avizele structurii de specialitate pentru faza Certificat de urbanism - vor fi inregistrate
intr-un registru propriu si vor fi semnate, conform legislatiei specifice, de catre arhitectul
sef.

(3) Avizele structurii de specialitate pentru faza Autorizatie de construire/desfiintare - vor
fi inregistrate intr-un registru propriu si vor fi semnate, conform legislatiei specifice, de
catre arhitectul sef.

(4) Certificatele de atestare a existentei/inexistentei constructiilor, in vederea intabularii -
nu se inregistreaza si vor fi semnate, conform legislatiei specifice, de Presedinte si
arhitectul sef.

(5) Avizele la documentatiile de urbanism - PUG, PUZ si PUD - vor fi inregistrate intr-un
registru propriu si vor fi semnate, conform legislatiei specifice , de catre Presedinte si
Arhitectul Sef, pentru PUG si de Arhitectul Sef, pentru PUZ si PUD.

(6) Avizele de oportunitate la documentatiile de urbanism - PUZ - vor fi inregistrate intr-un
registru propriu si vor fi semnate, conform legislatiei specifice, de catre Presedinte si
Arhitectul Sef.

(7) Raspunsurile la petitiile si  sesizarile din cadrul Compartimentului disciplina in
constructii vor fi semnate, conform Ordonantei nr. 27/30.01.2002, art. 13, de catre
Presedinte si de catre seful Serviciului Avizare, autorizare si Compartimentul Disciplina in
constructii.

Art. 24.
(1) Contractele si actele aditionale vor fi semnate de catre presedintele consiliului
judetean/administratorul public (conform delegarii), vicepresedinte, directorul executiv al
Directiei Buget-Finante, Informatizare, directorul/directorii executiv/i al/ai directiei din
domeniul/domeniile in care se incheie contractul si/sau seful compartimentului functional,
de persoana care a intocmit si urmareste contractul, precum si de responsabilul procedurii
de achizitie publica, avand viza juridica a Serviciului Consultanta si Avizare Juridica, viza
de control financiar preventiv aplicata de catre persoanele nominalizate in acest sens,
daca legea nu dispune altfel.
(2) Contractele de finantare vor fi semnate de persoanele mentionate la alin. (1) alaturi de
coordonatorul de proiect.
(3) In cazul proiectelor de finantare aflate in implementare, contractele si actele aditionale
vor fi semnate de catre presedintele consiliului judetean, directorul executiv al Directiei
Buget-Finante, Informatizare, de managerul de proiect responsabil cu coordonarea
implementarii acestuia, iar daca acesta nu este din aparatul de specialitate al Consiliului
Judetean Timis, atunci va fi semnat de catre persoana responsabild cu coordonarea
acestuia din partea Consiliului Judetean Timis, de responsabilul procedurii de achizitie
publica, avand viza juridica a Serviciului Consultanta si Avizare Juridica, precum si viza de
control financiar preventiv aplicata de catre persoanele nominalizate in acest sens, daca
legea nu dispune altfel.
(4) Actele aditionale la contracte, in situatiile in care nu se desfasoara proceduri de
achizitie publica, vor fi semnate conform alin. (1) si vor fi insotite de un referat de
necesitate si oportunitate, intocmit de catre persoana responsabild cu urmarirea
contractului si semnat de seful compartimentului/biroului/serviciului sau directiei, dupa caz
CFP, directorul Directiei Buget-Finante, Informatizare, avizat de catre vicepregedinte si
aprobat de Presedinte.
(5) Caietele de sarcini se semneaza de catre persoana care le intocmeste, de Directorul
executiv/sef serviciu/sef birou al acestuia, iar in cazul proiectelor de finantare
nerambursabile externe si de catre managerul/coordonatorul de proiect.
(6) Elaborarea proiectelor de contracte de achizitie publica se va realiza de
compartimentul functional initiator conform atributiilor specifice in colaborare cu Serviciul
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Consultanta si Avizare Juridica, Serviciul Achiziti Publice si Serviciul Financiar,
Contabilitate.

Art. 25.
(1) Conventiile si protocoalele de colaborare si de parteneriat vor fi semnate de catre
persoanele nominalizate prin Hotararea de Consiliu Judetean Timis de aprobare a
acestora.
(2) In situatia In care conventiile si protocoalele de colaborare si de parteneriat nu
necesita aprobare prin Hotarare de Consiliu Judetean Timis, acestea vor fi semnate de
catre persoanele nominalizate la art. 24 alin. (1).

Art. 26.

(1) Contractele, actele aditionale, conventiile si protocoalele de colaborare si de
parteneriat, dupa semnarea lor de catre cei in drept, vor fi inregistrate, in registre speciale
denumite ,Registrul de evidentd generala a contractelor si a actelor aditionale” si
,Registrul de evidenta a conventiilor, protocoalelor de colaborare si de parteneriat” aflate
in gestiunea Directiei Administratie Publica Locala — Biroul Informare si Relatii Publice;

(2) Documentele enumerate la alin.(1) se pastreaza dupa caz la directiile/compartimentele
functionale independente, care au ca sarcina urmarirea acestora dupa inregistrarea si
predarea unui (1) exemplar cu toate anexele componente care fac parte integranta, in
xerocopie la Registratura generala.

Art. 27.
(1) Raspunsul la adresa si/sau notificarea formulata de catre Autoritatea de Management
si Organismul Intermediar al programului de finantare prin care se finanteaza, sau este
vizata obtinerea finantarii pentru proiectele de investitii ale judetului Timis, se vor intocmi
si transmite in termenele solicitate de catre organismele de finantare. Documentul se
semneaza de cel care l-a intocmit, de managerul/coordonatorul de proiect, seful
Serviciului Strategii si Managementul Proiectelor, directorul Directiei Investitii si
Managementul Proiectelor si presedintele Consiliului Judetean Timis.
(2) Documentele proiectelor in relatia cu finantatorul (Autoritatea de Management,
Organismul Intermediar, etc.) finantate din fonduri internationale aflate in implementare,
vor fi semnate de urmatorii membri ai unitatilor de implementare, dupa cum urmeaza:
a) managerul de proiect semneaza documentele solicitate in concordanta cu procedurile
de verificare din cadrul proiectelor, conform solicitarii finantatorilor;
b) responsabilul financiar semneaza toate documentele justificative financiar-contabile,
care stau la baza decontarii cheltuielilor si efectuarii tuturor platilor din cadrul proiectului.
c) asistentul manager sau dupa caz cel care are in gestiune documentul original
semneaza si aplica parafa ,pentru conformitate cu originalul” pe copiile documentelor.
(3) In cadrul proiectelor cu asistentd financiard nerambursabild, aplicarea semnaturii
electronice pe documente se va realiza dupa semnarea in varianta olografa, dupa caz, a
actului de catre reprezentantul legal, cu pastrarea documentului original de catre
managerul de proiect la dosarul de proiect.

Art. 28.

(1) Compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Timis
care doresc sa utilizeze spatiu publicitar pentru publicarea de anunturi in mass-media vor
transmite Biroului Comunicare din cadrul Directiei Control Intern Managerial, Comunicare
si Relatii Interinstitutionale o adresa care sa cuprinda toate elementele necesare realizarii
achizitiei (adresa de inaintare, textul anuntului, precum si alte documente necesare
relevante), acesta din urma realizand formalitatile necesare achizitiei.
(2) Exceptie de la alin. (1) face obligatia legald a fiecarui departament in parte de a
publica in Monitorul Oficial anunturile specifice, acestea ramanand in sarcina fiecaruia.
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(3) Toate documentele enumerate mai sus vor fi Thaintate Biroului Comunicare cu cel
putin 5 zile lucratoare inainte de publicarea anuntului, care are responsabilitatea de a se
ocupa de toata procedura finala: ordonantare de plata, propunere de angajare a unei
cheltuieli, angajament bugetar.

(4) Nepublicarea anuntului din cauza netransmiterii acestuia in termenul de mai sus cade
in responsabilitatea compartimentului initiator.

Art. 29.

Situatiile referitoare la aparatul de specialitate al consiliului judetean (state de plata, state
de personal, diverse situatii statistice privind contributiile la bugetul de stat si la bugetul
asigurarilor sociale si de sanatate aferente salariatilor etc.) vor fi semnate de persoana
care le-a intocmit, directorul executiv al Directiei Resurse Umane, Organizare, Salarizare
si seful Serviciului Resurse Umane, Organizare, Salarizare sau directorul executiv al
Directiei Buget-Finante, Informatizare si seful Serviciului Financiar-Contabilitate, dupa
caz.

Art. 30.
Adeverintele care atesta calitatea de salariat si veniturile realizate in vederea obtinerii
unor credite vor fi semnate de persoana care le-a intocmit, seful Serviciului Financiar-
Contabilitate si de directorul executiv al Directiei Buget-Finante, Informatizare, iar cele
care atesta virarea contributiei la asigurarile sociale de sanatate de seful Serviciului
Resurse Umane, Organizare, Salarizare, de directorul executiv al Directiei Resurse
Umane, Organizare, Salarizare si presedintele Consiliului Judetean Timis.

Art. 31.
(1) Transmiterea corespondentei oficiale in format electronic se face numai dupa
semnarea acesteia si dupa inregistrarea in Registrul de intrare — iesire sau in registrul
special, dupa caz, conform dispozitiilor prezentului regulament.
(2) Este interzisa publicarea pe site-ul propriu al consiliului judetean si expedierea de
mesaje oficiale, care nu au corespondent pe suport de hartie, cu semnaturile celor in
drept.

Art. 32.
(1) Extrasele si copiile de pe documentele originale din arhiva consiliului judetean vor
purta obligatoriu stampila ,pentru conformitate cu originalul” si semnatura arhivarului.
(2) Extrasele si copiile de pe dispozitiile presedintelui si hotararile consiliului judetean care
nu sunt arhivate, vor fi semnate de catre directorul executiv al Directiei Administratie
Publica Locala si vor avea aplicata obligatoriu stampila ,certificat pentru conformitate cu
originalul”.
(3) Extrasele si copiile de pe documentele din arhiva tehnica a Arhitectului Sef, vor fi
semnate de arhitectul sef si de persoana nominalizata care raspunde de arhiva
respectiva, aplicandu-se in mod obligatoriu stampila ,certificat pentru conformitate cu
originalul”.
(4) Documentele necesare depuse in copii ca anexe la cererile de chemare in
judecata/intampinari/concluzii scrise sau note de sedinta, sau cele solicitate sau Thaintate
catre alte institutii ale statului, care nu provin din arhiva consiliului judetean, vor fi
stampilate ,pentru conformitate cu originalul” si vor fi semnate de cétre directorul/seful
compartimentului functional, sau de catre persoana imputernicita de catre acestia care
detine sau au emis documentul.
(5) Pe documentele care constituie dosarul de sedintad a Consiliului Judetean Timis se va
aplica stampila nr. 2 care se afla la Directia Administratie Publica Locala.

Art. 33.
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(1) Deplasarile in interesul serviciului in judet sau in afara acestuia, se avizeaza de
directorii executivi/sefii compartimentelor functionale independente si se aproba in toate
cazurile de catre pregedinte/administrator public (conform delegarii).

(2) Deplasarile in interesul serviciului a directorilor executivi si a sefilor de compartimente
functionale independente se aproba de presedinte/administrator public (conform
delegarii).

(3) Delegatiile persoanelor aflate in interes de serviciu la Consiliul Judetean Timis se
semneaza de pregedinte/administrator public (conform delegarii)/vicepresedinte/secretar
general.

Art. 34.
(1) Pentru personalul de executie, cererile pentru toate tipurile de concedii (concediu de
odihna, concedii platite pentru evenimente familiale deosebite conform legislatiei in
vigoare, concedii fara salariu) se avizeaza de seful direct, de personalul de conducere
ierarhic superior sefului direct, de directorul executiv al Directiei Resurse Umane,
Organizare, Salarizare, de vicepresedinte/secretarul general al judetului (conform HCJT
nr.191/30.08.2018), administrator public (conform delegarii) si se aproba de presedintele
Consiliului Judetean.
(2) Pentru personalul de conducere, cererile pentru toate tipurile de concedii (concedii de
odihna, concedii platite pentru evenimente familiale deosebite conform legislatiei in
vigoare, concedii fara salariu) se avizeaza de seful ierarhic superior, de directorul Directiei
Resurse Umane, Organizare, Salarizare, vicepresedinte/secretarul general al judetului
(conform HCJT nr.191/30.08.2018), administrator public (conform delegarii) si se aproba
de presedintele Consiliului Judetean.
(3) Prin cererea ce concediu fiecare angajat va desemna persoana care preia atributiile, si
dupa caz, conduce activitatea si semneaza documentele emise de compartimentul, biroul,
serviciul sau directia respectiva.
(4) Tn cazul zilelor declarate libere, prin Hotarari ale Guvernului, altele decat cele
prevazute prin lege ca fiind zile de sarbatoare legala, cererile de concediu de odihna
pentru personalul de executie si de conducere care nu doreste sa recupereze zilele in
cauza, vor fi Tnaintate cu cel putin 2 zile lucratoare inainte de zilele respective, declarate
libere.
(5) In cazul delegatiei care cuprinde fractiuni ale programului de lucru acestea vor fi
inscrise in ,registrul privind deplasarile in interes de serviciu/personal”’, mentionat in Nota
Interna nr. 8489/15.05.2017 privind modalitatea de utilizare a sistemului card-acces.
(6) In situatia invoirii in interes personal, salariatul va completa ,registrul privind
deplasarile in interes de serviciu/personal”, mentionat in Nota Interna nr. 8489/15.05.2017
privind modalitatea de utilizare a sistemului card-acces.

Art. 35.
(1) Tn lipsa titularilor posturilor la orice nivel, corespondenta se semneazéa de inlocuitorii
acestora conform figei postului sau de persoana/persoanele indicata/indicate pe cererea
de concediu sau de persoana nominalizata prin dispozitie a presedintelui emisa in acest
sens.
(2) Cand se semneaza ,pentru” in locul titularului semnaturii se va folosi urmatoarea
formula:
,p. Presedinte”
,Numele si prenumele celui care semneaza”
,Functia”

Art. 36. Expedierea corespondentei
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(1) Pentru expedierea corespondentei, functionarul caruia i s-a repartizat aceasta, o preda
la Registratura generala pe baza de semnatura.

(2) Functionarul caruia i s-a repartizat spre rezolvare o corespondenta are obligatia de a
urmari expedierea acesteia si de a informa persoana care tine evidenta actelor directiei
sau compartimentului functional independent asupra modului de rezolvare, in vederea
operarii in Registrul de intrare — iegire si in aplicatia electronica de management a
documentelor.

(3) In cazul in care solutionarea unei corespondente nu impune transmiterea unui rdspuns
scris, functionarul care a primit actul va opera obligatoriu in registrele proprii modul de
rezolvare iar in aplicatia electronica de management a documentelor operarea se va face
de catre persoana desemnata in acest sens, la nivelul fiecarui compartiment.

Art. 37.
(1) Corespondenta se expediaza, de regula, prin posta sau curier prin Registratura
generala, functionarul de la Registratura introducand data expedierii in registrele proprii Si
in aplicatia electronica de management a documentelor cu data expedierii.
(2) Expedierea corespondentei prin posta speciala se face de catre persoana care a fost
desemnata cu solutionarea problemei, care va introduce nr. si data expedierii in registru gi
in aplicatia electronica de management a documentelor.
(3) Corespondenta poate fi predata direct destinatarului sau delegatului acestuia, situatie
in care pe exemplarul de arhiva se va semna de primire cu indicarea numelui, prenumelui,
a calitatii persoanei care preia actul si data.
(4) Expedierea corespondentei prin posta electronica (e-mail) sau fax, se face respectand
dispozitiile prezentului regulament cu obligatia functionarului care a facut expedierea de a
comunica persoanei responsabile cu evidenta corespondentei, din cadrul directiei de
specialitate sau compartimentului functional independent, sa completeze si date privind
expedierea.
(5) In toate cazurile, odata cu expedierea actului se completeaza in Registrul electronic de
intrare — iesire din aplicatia electronica de management a documentelor, campul destinat
expedierii.
(6) Expedierea raspunsului la corespondenta intrata in consiliul judetean se face folosind
numarul de inregistrare la intrarea documentului la care se adauga litera ,R” Tnaintea
numarului.
(7) Exemplarul de arhiva a actului expediat se va inapoia compartimentului, respectiv
persoanei care |-a intocmit, care il claseaza la dosar, conform nomenclatorului arhivistic.
(8) Expedierea corespondentei se face inscriindu-se atat pe corespondenta, cat si pe plic
denumirea completa a persoanei fizice sau juridice si nu initialele, numarul de inregistrare
si adresa completa (inclusiv codul postal).
(9) Predarea corespondentei la Registratura generala pentru expediere prin posta se face
Zilnic pana la ora 12:00.
(10) Expedierea corespondentei prin posta sau curierat se va face cu continut declarat si
confirmare de primire, dupa caz.

Cap. IV. Folosirea si pastrarea sigiliului cu stema Romaniei si a judetului Timis se
realizeaza in conformitate cu prevederile HCJT nr. 242/2019 privind aprobarea modelului
steagului Judetului Timis si sigiliilor Consiliului Judetean Timis, precum si a Normelor de
expunere a stemei Romaniei si stemei Judetului Timis, de arborarea a steagului Judetului
Timis si de folosire a sigiliilor.

Cap. V. Dispozitii finale

12



Art. 38.
(1) Functionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate au obligatia
pastrarii confidentialitatii asupra faptelor, informatiilor sau documentelor de care iau
cunosgtinta in exercitarea atributjilor ce le revin, atat pentru corespondenta ce o primesc in
lucru, cat pentru documentele ce le creeaza.
(2) Evidenta si circulatia actelor primite, create si expediate se face si se urmareste, prin
registrele proprii si prin programul electronic al aplicatiei electronice de management a
documentelor instalat in acest sens, in reteaua de calculatoare, cu respectarea stricta a
prevederilor prezentului regulament.
(3) Asigurarea accesului la informatiile de interes public a reprezentantilor mass-media se
realizeaza prin Biroul Comunicare din cadrul Directiei Control Intern Managerial,
Comunicare si Relatii Interinstitutionale.
(4) Asigurarea accesului la informatii pe baza prevederilor Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public se realizeaza de catre Biroul Informare si
Relatii Publice din cadrul Directiei Administratie Publica Locala.

Art. 39.
Directia Administratie Publica Locala — Biroul Informare si Relatii Publice va prezenta
trimestrial, presedintelui consiliului judetean o informare cu privire la rezolvarea
corespondentei in termenul legal de catre directile si compartimentele functionale
independente din cadrul consiliului judetean.

Art. 40.
intreg personalul din aparatul de specialitate al consiliului judetean este obligat sa
cunoasca, sa respecte si sa aplice prevederile prezentului regulament.

Art. 41.

Prezentul regulament se completeaza, in mod corespunzator, cu prevederile normative
din domeniu in vigoare.
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Persoanele cu

funcitii

de conducere desemnate

sa semneze

corespondenta/ documentele create de catre compartimentele functionale
din cadrul Consiliului Judetean Timis care se expediaza extern

Nr.crt. Emitent Semnatura Ultima semnatura
1. | Biroul Audit Public Echipa desemnata — Sef birou — Presedinte
Intern
2. | Serviciul Achizitii Persoana responsabila de procedura Presedinte
Publice — Sef serviciu (cand este cazul) —
3. | Serviciul Relatii Cel care redacteaza — Sef serviciu — | Presedinte
Externe si Protocol Secretar general al judetului (cand
este cazul)
4. | Compartimentul Cel care redacteaza — Coordonator Presedinte
Judetean de Turism, compartiment —
Promovare si
Evenimente
5. | Directia Control Intern | Cel care redacteaza — sef birou — Presedinte
Managerial, Director executiv —
Comunicare si Relatii
Interinstitutionale
6. | Directia Administratie Cel care redacteaza — sef Presedinte
Publica Locala serviciu/birou — Director executiv — /Administrator
— public (conform
delegarii)
7. | Directia Resurse Cel care redacteaza— sef serviciu — | Presedinte
Umane, Organizare, Director executiv —
Salarizare
8. | Directia Investitii si Cel care redacteaza — sef Presedinte/
Managementul serviciu/coordonator compartiment — | Administrator
Proiectelor Director executiv — Administrator public (conform
public (in cazul corespondetei) — delegarii
Manager proiect —
9. | Directia Buget-Finante, | Cel care redacteaza — Sef Presedinte

Informatizare

serviciu/birou/coordonator
compartiment — Director executiv —
— Vicepresedinte — Administrator
public (in cazul corespondetei) —

/Administrator
public (conform
delegarii
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10.

Directia Administrarea

Patrimoniului

Cel care redacteaza — Sef
serviciu/birou/coordonator
compartiment — Director executiv —
Vicepresedinte — Administrator public
(in cazul corespondentei) —

Presedinte/
Administrator
public (conform
delegarii

11.

Directia Tehnica

Cel care redacteaza — Sef
serviciu/birou/coordonator
compartiment — Director executiv —
Vicepresedinte — Administrator public
(in cazul corespondetei) —

Presedinte/
Administrator
public (conform
delegarii

12. | Arhitect Sef Cel care redacteaza — Sef Presedinte
serviciu/birou/coordonator /Administrator
compartiment — Arhitect Sef — public (conform
Vicepresedinte — Administrator public | delegarii
(in cazul corespondentei) —

, Presedinte

Arhitect sef — Secretar general al

judetului (pentru CU si AC/AD) —

Arhitect Sef pentru Certificat de

atestare a edificarii/desfiintarii .

constructiilor in vederea intabularii Pregedinte

Arhitect Sef pentru aviz PUG Pregedinte

ASS la faza CU Arhitect — Sef

ASS la faza AC/AD Arhitect — Sef
13. | Serviciul Juridic si Cel care redacteaza — Sef serviciu — | Presedinte

Contencios

Secretar general al judetului —

14.

Serviciul Consultanta
Juridica si Avizare

Juridica

Cel care redacteaza — Sef serviciu —
Secretar general al judetului —
Administrator public (in cazul
corespondentei—

Presedinte /
Administrator
public (conform
delegarii

Documente cu caracter general

functionale ale Consiliului Judetean Timis

create de catre compartimentele

Nr.
crt.

Compartimente
functionale

Categoria documentului

Semnaturi
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Directii/

Servicii/

Birouri/

Compartimente

Dispozitia presedintelui

Presedinte, secretarul general
judetului — avizare pentru legalitate

Anexa la dispozitia
presedintelui

Directorul executiv sau seful
compartimentului functional
independent, dupa caz, persoana
care a intocmit.

Referatul ce contine
motivarea temeinica a
masurii ce se propune
prin dispozitie

Aprobat de catre presedinte/
administrator public (unde este
cazul)

Avizat de catre vicepresedinti
(conform HCJT nr.191/30.08.2018)

Semnat de catre directorul executiv
sau seful serviciului independent,
dupa caz, iar la subsolul paginii de
catre persoana care |-a intocmit si
de catre seful ierarhic care I-a
verificat.

Referat de aprobare

Initiator: presedinte, vicepresedinti,
consilieri judeteni, cetateni.

Proiect Hotarare CJT

Secretarul general al judetului —
avizat pentru legalitate

Anexa la proiect
Hotarare CJT

Directorul executiv sau seful
serviciului independent, dupa caz,
persoana care a intocmit.

Avizele cu caracter consultativ ale
comisiilor de specialitate ale
Consiliului Judetean Timis.

Raport compartiment de
resort (la proiectele de
hotarare)

Aprobat de catre presedinte pentru
intrarea Tn comisiile de specialitate
Avizat de catre vicepresedinti
(conform HCJT nr.191/30.08.2018)
Semnat de catre administrator
public (conform delegarii),
directorul executiv sau seful
serviciului independent, dupa caz,
iar la subsolul paginii de catre
persoana care le-a intocmit si de
catre seful ierarhic care le-a
verificat, iar consilierul juridic din
cadrul Serviciului consultanta si
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avizare juridica desemnat pe
structura functionala initiatoare a
raportului va realiza avizarea printr-
un document distinct.

Hotarare CJT

Presedinte si secretarul general al
judetului

10.

Anexa la Hotararea CJT

Directorul executiv sau seful
compartimentul functional
independent, dupa caz si persoana
care a intocmit

11.

Raspunsuri la petitii in
baza OG 27/2002
aprobata, cu
modificarile si
completarile ulterioare

Presedinte, secretarul general al
judetului, directorul executiv/sef
serviciu/sef birou/compartiment si
persoana care il intocmeste

12.

Informari/rapoarte, care
se prezinta plenului
Consiliului judetean

Aprobat
Presedinte

Avizat

Vicepresedinti sau secretarul
general al judetului (conform HCJT
nr.191/30.08.2018)

Semnat

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

Raspunsuri la solicitarile
formulate in baza Legii
nr. 544/2001

Presedinte, secretarul general al
judetului, persoana responsabila cu
aplicarea Legii nr. 544/2001 ,
precum si sefii ierarhici superiori ai
acestuia.

Réaspunsul are la baza informatiile
comunicate de catre
directii/servicii/birouri sub
semnatura celui ce formuleaza
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13.

raspunsul si sefii ierarhici ai
acestuia.

14.

Contracte de achizitii
publice de
lucrari/servicii/produse

Presedintele consiliului judetean/
administratorul  public  (conform
delegarii), vicepresedinte, directorul
executiv al Directiei Buget-Finante,
Informatizare,  directorul/directorii
executiv/i al directiei din
domeniul/domeniile in care se
incheie contractul si/sau seful
compartimentului  functional, de
persoana care a intocmit i
urmareste contractul, precum si de
responsabilul procedurii de achizitie
publica, avand viza juridica a
Serviciului Consultanta si Avizare
Juridica, viza de control financiar
preventiv  aplicata de  catre
persoanele nominalizate in acest
sens, daca legea nu dispune altfel.

15.

Contractele de finantare

Vor fi semnate de persoanele
mentionate la contractele de
achizitii publice de
lucrari/servicii/produse alaturi de
coordonatorul de proiect.

16.

in cazul proiectelor de
finantare aflate in
implementare,
contractele si actele
aditionale

Presedintele consiliului judetean,
directorul executiv al Directiei
Buget-Finante, Informatizare, de
managerul de proiect responsabil
cu coordonarea implementarii
acestuia, iar daca acesta nu este
din aparatul de specialitate al
Consiliului Judetean Timis, atunci
va fi semnat de catre persoana
responsabila cu coordonarea
acestuia din partea Consiliului
Judetean Timis, de responsabilul
procedurii de achizitie publica,
avand viza juridica a Serviciului
Consultantd si Avizare Juridica,
precum si viza de control financiar
preventiv  aplicata de  catre
persoanele nominalizate in acest
sens, daca legea nu dispune altfel.

17.

Informari, rapoarte, etc
Cu circuit intern

Directorul executiv/sef serviciu/gef
birou/compartiment dupa caz si
persoana care intocmeste

Referat de necesitate

Aprobat
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18.

Presedinte
Avizat

Vicepresedinti sau secretarul
general al judetului (conform HCJT
nr.191/30.08.2018)

Semnat

Directorul executiv/sef serviciu/sef
birou/compartiment dupa caz si
persoana care intocmeste

Viza CFP

19.

Caiet de sarcini

Directorul executiv/sef serviciu/sef
birou dupa caz si persoana care
intocmeste, iar in cazul proiectelor
de finantare nerambursabile
externe si de catre
managerul/coordonatorul de
proiect.

20.

Nota de fundamentare
privind valoarea
estimata a achizifiei

Aprobat
Presedinte
Avizat

Vicepresedinti sau secretarul
general al judetului (conform HCJT
nr.191/30.08.2018)

Semnat

Directorul executiv/sef serviciu/sef
birou/compartiment dupa caz si
persoana care intocmeste

21.

Notificari

Presedinte, secretar general al
judetului, director executiv al
Directiei Buget-Finante,
Informatizare, sef Birou venituri, iar
la subsolul paginii de catre
persoana care le-a intocmit

Somatii

Presedinte, director executiv al
Directiei Buget-Finante,
Informatizare, sef Birou venituri, iar
la subsolul paginii de catre

19




persoana care le-a intocmit

22. Adrese, notificari, Managerul de proiect, presedinte,
comunicari, etc. pe iar la subsolul paginii de catre
proiecte cu finantare persoana care le-a intocmit din UIP

nerambursabila

lll. Categorii de documente semnate de la nivelul presedintelui, administratorului
public, vicepresedintilor si secretarului general al judetului

PRESEDINTE

- corespondenta adresata direct Presedintiei Romaéaniei, Parlamentului Romaniei,
ministerelor si conducatorilor celorlalte organe centrale, institutiilor deconcentrate,
Institutiei prefectului judetul Timis, misiuni diplomatice, etc.;

- notele de fundamentare ale proiectelor de Hotarari ale Guvernului impreuna cu
prefectul judetului Timis;

- corespondenta adresata Consiliilor judetene;

- corespondenta adresata consililor municipale, orasenesti si comunale, precum gi
primariilor;

- corespondenta care contine masuri organizatorice operatorilor economici i
institutiilor subordonate;

- actiunile judecatoresti, alte documente care se depun de Consiliul Judetean Timis la
instantele judecatoresti cat si celelalte documentele de natura juridica care angajeaza
Consiliul Judetean, precum si alte organe de cercetare judecatoresti;

- raspunsul la petitiile adresate Consiliului Judetean Timis;

- raspunsul la solicitarile de informatii publice, conform Legii nr. 544/2001;

- contractele si actele aditionale incheiate de catre Consiliul Judetean Timis;

- documentele ce rezulta din indeplinirea sarcinilor rezultate din calitatea de ordonator
principal de credite;

- rapoarte de audit public intern.

VICEPRESEDINTI

- corespondenta adresata operatorilor economici, institutilor subordonate sau
persoanelor juridice sau fizice care contine indrumari tehnice sau metodologice de
specialitate din ramura de activitate pe care o coordoneaza in conformitate cu prevederile
HCJT nr.191/30.08.2018;

- corespondenta ce contine indicatii in legatura cu punerea in aplicare a unor prevederi
legislative sau izvorate din hotarari sau dispozitii sau din activitatea curenta, derulare
contracte, cu termene de raspuns etc.

ADMINISTRATOR PUBLIC

- documentele ce rezulta din indeplinirea sarcinilor rezultate din calitatea de ordonator
principal de credite;

- corespondenta ce contine indicatii in legatura cu punerea in aplicare a unor prevederi
legislative sau izvorate din hotarari sau dispozitii sau din activitatea curenta, derulare
contracte, cu termene de raspuns etc, conform delegarii de atributii;
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- contractele si actele aditionale incheiate de catre Consiliul Judetean Timis, conform
delegarii de atributii.

SECRETARUL GENERAL AL JUDETULUI

- corespondenta / documentele create de catre compartimentele functionale din cadrul
Consiliului Judetean Timis care se expediaza extern;

- corespondenta ce implica suportul juridic al acestuia;

- hotarari si proiecte de hotaréari ale consiliului judetean si dispozitii ale Presedintelul,
respectiv viza de legalitate;

- actiunile formulate la instantele judecatoresti sau/si organele de cercetare
judecatoreasca;

- raspunsul la petitiile adresate Consiliului Judetean Timis;

- raspunsul la solicitarile de informatii publice, conform Legii nr. 544/2001.
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