privind primirea, inregistrarea, urmarirea modului de rezolvare si expedierea
documentelor la nivelul Consiliului Judetean Covasna

CAPITOLUL I
Primirea, inregistrarea, circuitul si expedierea documentelor

SECTIUNEA I
Dispozitii generale

Art. 1. (1) Orice document, indiferent de forma acestuia si de modalitdtile de generare,
letric sau electronic, semnare, stocare, emitere sau transmitere la nivelul Consiliului Judetean
Covasna, denumit generic “corespondentd”, care se primeste, se expediazd sau se creeazi la
nivelul Consiliului Judetean Covasna, se inregistreazd in Registrul unic de intrare-iesire din
cadrul sistemului informatic eCovasna.

(2) Urmatoarele documente se inregistreazd in registre speciale separate din cadrul
sistemului informatic eCovasna:

a) hotararile Consiliului Judetean Covasna in Registrul hotarérilor;

b) dispozitiile presedintelui Consiliului Judetean Covasna in Registul dispozitiilor;

¢) acordurile, contractele, conventiile, precum si actele aditionale aferente, in Registrul
contractelor.

Art. 2. Unele documente sunt inregistrate in evidentele prevdzute in anexa nr. 1 la
prezentele norme procedurale, pdstrate in format letric si/sau electronic, dupd caz, in domeniul
corespunzator activitatii compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Covasna.

SECTIUNEA 1I
Primirea documentelor

Art. 3. (1) In timpul programului de lucru, toate documentele se primesc prin posts,
curier, fax, e-mail, platforma online pe site-ul institutiei, portalul eCovasna, prin platformele
online pentru proiecte/investitii si personal de la cetiteni sau mandatari.

(2) Documentele primite pe orice cale de comunicatie la cabinetele presedintelu,
vicepresedintilor, secretarului general al judetului sau de directiile/serviciile/compartimentele
sau de personalul din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Covasna, se
prezinta sau se trimite obligatoriu la Compartimentul registraturd pentru a fi inregistrate in
Registrul unic de intrare-iesire din cadrul sistemului informatic eCovasna, cu exceptia
documentelor primite pe orice cale de comunicatie de citre managerul de proiect/asistent
manager de proiect/persoana responsabild care are atributii in acest sens, dupa caz, precum si a
celor primite de Serviciul de administrare a drumurilor judetene din cadrul aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Covasna.

(3) Salariatii din cadrul Consiliului Judetean Covasna, in cursul exercitirii atributiilor de
serviciu, au obligatia sa accepte documente electronice semnate cu o semniturd electronics,
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incredere bazate pe acestea.

Art. 4. (1) Corespondenta primitd In vederea inregistrarii de catre Compartimentul
registraturd se sorteaza de catre salariatul din cadrul compartimentului cu respectarea
urmatoarelor reguli:

a) plicurile cu corespondenta cu mentiunea ,personal”’, ,strict personal” sau
»confidential”, adresate direct presedintelui, vicepresedintilor sau secretarului general al
judetului se predau nedeschise, direct acestora, pe bazd de semndturd prin condici. In
asemenea cazuri, documentele se Inregistreazi ulterior in Registrul unic de intrare-iesire din
cadrul sistemului informatic eCovasna, in baza rezolutiei date;

b) corespondenta gresit adresata se Inregistreaza si se prezinta spre rezolutie Presedintelui
Consiliului Judetean Covasna sau persoanei desemnate de citre acesta.

(2) Se interzice salariatilor din cadrul aparatului de specialitate sd rezolve corespondenta
neinregistrata si/sau nerepartizatd.

SECTIUNEA III
Inregistrarea documentelor

Art. 5. (1) Inregistrarea in Registrul unic de intrare-iesire din cadrul sistemului informatic
eCovasna a tuturor documentelor primite la nivelul Consiliului Judetean Covasna se realizeaz
de catre Compartimentul registraturd, in ordinea cronologici a primirii lor.

(2) anegistrarea documentelor incepe de la data de 3 ianuarie si se incheie la 31 decembrie
al fiecarui an.

(3) Fac exceptie de la prevederile alin. (1) urmatoarele situatii:

a) In cazul proiectelor in derulare, documentele primite pe orice cale de comunicatie se
inregistreazd In Registrul unic de intrare-iesire din cadrul sistemului informatic eCovasna de
catre managerul de proiect/asistent manager de proiect/persoana responsabild care are atributii
in acest sens, dupa caz;

b) documentele primite pe orice cale de comunicatie de Serviciul de administrare a
drumurilor judetene din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Covasna se
inregistreaza de persoanele responsabile din cadrul serviciului.

(4) Inregistrarea documentelor in registrele speciale separate din cadrul sistemului
informatic eCovasna se realizeazd de citre persoanele responsabile din cadrul aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Covasna care au atributii pentru operarea acestor registre.

Art. 6. (1) Dupd Inregistrarea in sistemul informatic eCovasna a documentului primit
letric, documentul se scaneaza si se incarcd In sistem de persoanele responsabile in acest sens.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), documentele care au inscrise sub antet,
respectiv pe toate filele, mentiunea ,CONFIDENTIAL”, nu se scaneazd si nu se incarcd in
sistemul informatic eCovasna.

(3) Scanarea documentelor se realizeazi in format PDF, pastrandu-se ordinea foilor
Scanarea se poate face manual (document cu document) in cazul documentelor diferite ca forma
si mdrime (desene, hdrti de format mai mare decat A3) sau automat (pentru tot ce inseamna
documentatie scrisd, foi A4 sau A3).

(4) Imaginile obtinute sunt verificate calitativ de cdtre functionarul public care este
responsabil cu inregistrarea documentelor.
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(6) Numarul de inregistare pe documentele in format electronic se genereaza automat prin
sistemul informatic eCovasna.

(7) In cazul documentelor prezentate direct de cetdteni, se comunica pe loc, acestora din
urmd, numarul de Inregistrare. In cazul actelor comunicate prin e-mail, numarul de inregistrare
se va comunica la solicitarea expeditorului.

SECTIUNEA IV
Corespondenta primita in plicuri

Art. 7. (1) De regula, toatd corespondenta primita pe adresa Consiliului Judetean Covasna
in plic se deschide de cdtre Compartimentul registraturd, se inregistreaza si urmeaz3 circuitul
documentelor, conform prezentelor norme.

(2) Plicul se ataseaza documentului, dupa caz. Utilitatea péstrdrii acestor plicuri va fi
stabilita de cel care primeste, spre rezolvare, corespondenta in cauz.

(3) Daca lipsesc anexele ce sunt mentionate in actul intrat, persoana responsabila care l-a
primit, face mentiune despre aceasta pe actul respectiv, in caz contrar fiind raspunzator pentru
pierderea lor.

(4) Sunt exceptate de la regulile prevdzute la alin. (1) urméatoarele:

a) plicurile cu corespondenta cu mentiunea ,personal”, ,strict personal” sau
~confidential”, adresate direct presedintelui, vicepresedintilor sau secretarului general al
judetului se predau nedeschise, direct acestora, pe bazd de semndturd prin condici. In
asemenea cazuri, documentele se inregistreaza ulterior in Registrul unic de intrare-iesire din
cadrul sistemului informatic eCovasna, in baza rezolutiei date;

b) ofertele depuse de citre operatorii economici pentru participarea la procedurile de
achizitie publica, care sunt in plic inchis, situatie in care se aplicd numdrul de inregistrare pe
adresa de fnaintare si vor fi predate direct, fard a fi deschise, presedintelui comisiei de evaluare;

¢) raspunsurile la clarificarile solicitate de la ofertanti de citre comisiile de evaluare in
procesul de evaluare a ofertelor si care sunt transmise In plic inchis, se inregistreaz, fara a fi
deschise plicurile si vor fi predate direct presedintelui comisiei de evaluare; se va preciza in
solicitdrile de clarificari ca ofertantii sd comunice rdspunsul comisiei de evaluare.

(5) Organizatorii procedurilor de licitatii au obligatia de a transmite la Compartimentul
registraturd, Inainte de termenul limitd de depunere a ofertelor, informatiile necesare pentru
respectarea prevederilor alin. 4 lit. b) si ¢).

SECTIUNEA V
Predarea, repartizarea si circuitul documentelor

Art. 8. (1) Dupa inregistrarea in Registrul unic de intrare-iesire din cadrul sistemului
informatic eCovasna corespondenta in format letric se predd de Compartimentul registratura
Pregedintelui Consiliului Judetean Covasna sau persoanei desemnate de citre acesta, in vederea
repartizdrii.

(2) Actele primite doar in format electronic circuld doar prin sistemul informatic
eCovasna.

(3) Depunerea actelor In vederea repartizirii, la Presedintele Consiliului Judetean
Covasna sau la persoana desemnatd de citre acesta, se va face de catre salariatii din cadrul




Compartimentului registratura, pana la ora 12% sau ori de cate ori este nece
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(4) Presedintele Consiliului Judetean Covasna sau persoana desemnata™
poate stabili tipurile de documente care pot fi repartizate automat prin sistemuil
eCovasna.

Art, 9. (1) Pe fiecare act in format letric, inregistrat si prezentat In vederea repartizirii,
Presedintele Consiliului Judetean Covasna sau persoana desemnatd pentru repartizarea
corespondentei, prin rezolutia consemnatd pe partea superioard a documentului, indica
cabinetul demnitarilor vizati, secretarul general al judetului, administratorul public, directia,
respectiv serviciul, competente in rezolvarea corespondentei.

(2) Concomitent celor prevazute la alin. (1) Presedintele Consiliului Judetean Covasna sau
persoana desemnatd pentru repartizarea corespondentei, realizeazd repartizarea si prin
intermediul sistemul informatic eCovasna, atat a actelor primite in format letric cat si a celor
primite doar in format electronic.

(3) Repartizarea documentelor se face in linie ierarhica.

(4) In situatii de urgents, cand corespondenta este repartizatd nominal unor persoane
pentru rezolvare, acestea au obligatia de a informa seful ierarhic superior asupra
corespondentei primite.

(5) Corespondenta repartizata gresit de Presedintele Consiliului Judetean Covasna sau
persoana desemnata pentru repartizarea Coresponden‘gei, se restituie acestuia pentru
modificarea rezolutiei initiale, operdndu-se si electronic noua repartizare.

Art. 10. (1) Intreaga corespondentd in fomat letric, cu rezolutia Presedintelui Consiliului
Judetean Covasna sau a persoanei desemnate pentru repartizarea corespondentei, se preda de
catre Compartimentul registratura, pe bazd de semndtura prin condicd, persoanelor
responsabile de operarea Registrului unic de intrare-iesire la nivelul directiilor si serviciilor.

(2) Corespondenta in format letric preluata de citre persoanele responsabile de operarea
Registrului unic de intrare-iesire la nivelul directiilor si serviciilor se preda
vicepresedintilor/arhitectului-sef/administratorului  public/directorilor  executivi/directorilor
executivi adjuncti/sefilor de servicii care la rdndul lor vor pune rezolutia pe act ce va contine
denumirea serviciilor, sau dupd caz, numele persoanelor care vor rezolva actul si concomitent
opereaza repartizarea actelor in sistemul sistemului informatic eCovasna.

(3) Corespondenta in format electronic se repartizeazad de vicepresedintii/administratorul
public/directorii executivi/directorii executivi adjuncti/sefii de servicii/arhitectul-gsef prin
sistemul informatic eCovasna.

(4) Dacd este cazul, sefii serviciilor, la randul lor, vor repartiza actele, indicind numele
persoanei cdreia i se repartizeaza atat pe documentele In format letric, cit si in cadrul sistemului
informatic eCovasna.

(5) In toate cazurile, predarea documentelor in format letric se va face prin condicd de
predare-primire, pe bazd de semnaturd. Condica se péstreaza la nivelul directiei/serviciului de
cdtre persoanele responsabile cu operarea Registrului unic de intrare-iesire la nivelul directiilor
si serviciilor.

(6) Persoanele responsabile cu operarea Registrului unic de intrare-iesire la nivelul
directiilor si serviciilor au obligatia s# sesizeze despre existenta unei corespondente urgente.

Art. 11. Personalul din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Covasna
are obligatia sd urmareasca In mod continuu sistemul informatic eCovasna in vederea rezolvérii
in termen a lucrarilor repartizate.



SECTIUNEA VI
Redactarea, semnarea si expedierea corespondentei

aplobata cu modificari si Completarl prin Legea nr. 233/2002 cu rnodlflcarlle ulterloaifew

(2) Termenul special de rezolvare al corespondentei este prevazut de actele normative in
materie, In functie de obiectul de reglementare.

(3) Intocmirea, respectiv semnarea documetelor angajeazd raspunderea administrativa,
civila sau penald, dupd caz, a semnatarilor, in cazul Incélcarii legii, in raport cu atributiile
specifice.

Art. 13. (1) In cazul documentelor create din oficiu, inclusiv cele de uz intern sau
raspunsurile la corespondente, continutul acestora trebuie sa fie concis, complet si la obiect, cu
respectarea strictd a regulilor gramaticale si de ortografie, iar tehnoredactarea sa respecte
regulile de scriere si asezarea esteticd a continutului In pagina.

(2) Corespondenta va purta antetul:

”Consiliul Judetean Covasna

Kovaszna Megye Tanacsa

Covasna County Council”

(3) La dactilografierea corespondentei este obligatorie inscrierea urméatoarelor mentiuni:

a) In partea stanga — sus: data expedierii si indicativul dosarului;

b) pe ultima fila a actelor redactate, partea de jos: Intocmit (numele si prenumele sau
initialele numelui celui care I-a Intocmit si semndtura), nr. exemplare, nr. anexe.

(4) Corespondenta cu caracter confidential, pe langd mentiunile prevézute la alin. (3),
trebuie sd cuprinda sub antet, respectiv pe toate filele, mentiunea ,CONFIDENTIAL".

(5) In cazul corespondentei comune cu alte autorititi sau institutii publice, documentele se
redacteazd cu antetul tuturor entitatilor publice, inregistrandu-se separat, de citre fiecare
autoritate, dupa semnarea acesteia de cdtre cei in drept, intr-un numér de exemplare cerut de
fiecare caz In parte.

Art. 14. (1) In cazul corespondentei a cirei solutionare implicd conlucrarea
administratorului public si/sau a mai multor directii, servicii sau compartimente de specialitate,
acestea se rezolva prin colaborarea directd intre persoanele responsabile cu rezolvare, conform
rezolutiilor sefilor ierarhici.

(2) Réaspunsul la corespondenta repartizatd administratorului public si/sau mai multor
directii, servicii sau compartimente va fi semnat atat de cdtre persoanele responsabile cu
rezolvarea cat si de seful ierarhic superior.

Art. 15. (1) Documentele redactate vor fi prezentate la semnat presedintelui,
vicepresedintilor, administratorului public, arhitectului-sef sau secretarului general al judetului,
dupd caz, o datd pe zi, pand la orele 9:00, iar in cazurile de urgentd la orice ord in timpul
programului de lucru.

(2) Toate documentele create la nivelul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean
Covasna vor purta in prealabil semndtura secretarului general al judetului, administratorului
public, arhitectului-gef, directorilor executivi, directorilor executivi adjuncti si sefiilor de
servicii, dacd este cazul, dupd care se prezintd pentru semnare presedintelui si
vicepresedintilor, dupa caz.

Art. 16. (1) Urmatoarele categorii de acte se semneazd exclusiv de céatre Presedintele
Consiliului Judetean Covasna:

a) notele de fundamentare ale proiectelor de acte normative pentru Guvernul Roméaniei;



b) referatele de aprobare ale proiectelor de hotdrari ale Consiliului Ju
care le mltlaza.

ad]unctx sefn de servicii, dupa caz.

(3) Hotararile Consiliului Judetean Covasna si Dispozitiile Presedintelui Consiliului
Judetean Covasna se semneazd de cdtre presedinte si se contrasemneazd de catre secretarul
general al judetului.

Art. 17. (1) Vicepresedintii Consiliului Judetean Covasna semneazd, anterior prezentarii
spre semnare Presedintelui Consiliului Judetean Covasna, corespondenta elaborati in
domeniile in care au competente delegate prin dispozitia emisd de presedintele Consiliului
Judetean Covasna.

(2) Vicepresedintii Consiliului Judetean Covasna pot face comunicéri si invitatii care vor
purta numai semndtura acestora, in domeniile in care au competente delegate prin dispozitia
emisa de presedintele Consiliului Judetean Covasna.

(3) Vicepregedintii Consiliului Judetean Covasna semneazd referatele de aprobare la
proiectele de hotarari initiate.

Art, 18. (1) Secretarul general al judetului semneaza urmatoarele documente:

a) adresele de comunicare a hotararilor consiliului judetean si dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean;

b) nota cétre directiile/serviciile/insitutiile subordonate cu privire la pregatirea si
desfagurarea sedintelor consiliului judetean;

¢) proiectul ordinii de zi a sedintei consiliului judetean.

(2) Secretarul general al judetului semneazd, anterior prezentdrii spre semnare
Pregedintelui Consiliului Judetean Covasna, corespondenta elaboratd in domeniile in care are
competente delegate prin dispozitia emisa de presedintele Consiliului Judetean Covasna.

(3) Secretarul general al judetului avizeazi proiectele de hotarari ale Consiliului Judetean
Covasna si dispozitiile presedintelui Consiliului Judetean Covasna, precum si le
contrasemneaza.

Art. 19. (1) Administratorul public semneazd, anterior prezentdrii spre semnare
Presedintelui Consiliului Judetean Covasna, corespondenta elaboratd in domeniile in care are
competente delegate prin dispozitia emisa de presedintele Consiliului Judetean Covasna.

(2) Administratorul public, impreund cu directorii executivi, directorii executivi adjuncti,
arhitectul-gef al judetului, sefii serviciilor, dupd caz, semneazi fird semnitura presedintelui
Consiliului Judetean Covasna:

a) corespondenta de uz intern intre directiile, serviciile sau compartimentele de resort;

b) rapoartele, referatele care stau la baza promovirii proiectelor de hotdrari si ale
dispozitiilor, cu informarea prealabild a vicepresedintilor si secretarului general al judetului,
dupd caz.

¢) comunicari si invitatii in domeniile in care au delegate competente prin dispozitia
emisa de presedintele Consiliului Judetean Covasna.

Art. 20. (1) Acordurile, contractele, conventiile, precum si actele aditionale aferente
acestora, cu excepfia contractelor individuale de muncd, se redacteazd si se avizeazi
obligatoriu, letric sau prin semnétura electronicd, dupi caz, din punct de vedere al legalitatii
acestora de cdtre un consilier juridic din cadrul Compartimentului juridic.

(2) Redactarea contractelor se efectueaza in baza referatului/notei justificative/raportului
intocmit de administratorul public/directia/serviciul/compartimentul de resort in a carei sferd



caz. v
(3) Consilierul juridic insarcinat cu verificarea legalitatii preved or
semneaza contractele create In format letric si pe fiecare pagina. N

eCovasna de catre consilierului juridic insdrcinat cu verificarea legalitdtii prevederilor
contractelor si se aplicd pe prima pagina numarul de inregistrare generat de sistemul informatic
eCovasna.

(5) Contractele se scaneaza, dupa caz, si se Incarcd, in format PDF, de cétre consilierul
juridic insarcinat cu verificarea legalitdtii prevederilor contractelor in sistemul informatic
eCovasna, pastrandu-se ordinea foilor.

(6) Dupd parcurgerea celor prezentate in alineatele (1)-(5), contractele se semneazi de
Presedintele Consiliului Judetean Covasna, de persoana responsabild cu exercitarea controlului
financiar preventiv si de conducdtorul compartimentului de specialitate in a cirei sferd de
atributii se regdseste obiectul contractului respectiv sau de persoana care le initiaza, dupa caz.

(7) Prin exceptie, contractele individuale de munca sunt redactate de Compartimentul
resurse umane, semnate de catre Pregedintele Consiliului Judetean Covasna si inregistrate intr-o
evidenta péstrata letric de catre Compartimentul resurse umane,

Art. 21. Presedintii comisiilor numite prin dispozitia presedintelui, semneazd documente
stabilite prin prevederile dispozitiei emise in acest sens.

Art. 22. Documentele aferente proiectelor de finantare din fonduri nationale si
internationale vor fi semnate, dupd caz, si de membrii unititilor de implementare sau
responsabilii de proiecte, dupa cum urmeaza:

a) managerii de proiect semneaza documentele realizate in cadrul proiectelor;

b) responsabilii financiari semneazd documentele justificative solicitate, in vederea
validarii cheltuielilor eligibile si efectuarea platilor.

Art. 23. Adeverintele care atesta calitatea de salariat si cele care atestd virarea contributiei
la asigurarile sociale si asigurérile de sanitate vor fi semnate de vicepresedintele de resort si
directorul executiv al Directiei economice.

Art. 24. (1) In absenta persoanelor nominalizate pentru semnarea actelor, aceasta va fi
semnata de loctiitorii de drept sau de alte persoane desemnate prin dispozitia presedintelui.

(2) Cand se semneaza ,pentru” in locul titularului semniturii se va folosi apostroful
Inaintea semndturii sau urméitoarea formul:

De ex. ,p. Presedinte”

~Numele si prenumele celui care semneaz”

, Functia”

Art. 25. Modul de aplicare a stampilelor la corespondentd este stabilit prin dispozitie
separatd a Presedintelui Consiliului Judetean Covasna.

Art. 26. (1) Documentele emise de catre Consiliul Judetean Covasna, ca urmare a primirii
unor documente in conformitate cu prevederile art. 3 alin. (3) se comunici in format electronic,
cu exceptia situatiei In care existd o cerere contrara.

(2) Actele emise In format electronic de Consiliul Judetean Covasna sunt semnate cu
semnaturd electronicd calificata, definita in Regulamentul (UE) nr. 910/2014 al Parlamentului
European si al Consiliului privind identificarea electronici si serviciile de incredere pentru
tranzactiile electronice pe piata internd si de abrogare a Directivei 1999/93/CE, creatd cu un
certificat digital emis de o autoritate sau o institutie publici din Romania.

Art. 27. (1) Toate documentele create din oficiu, documentele pentru uz intern, precum si
rdspunsurile la corespondente, indiferent daca ele au fost create letric sau electronic, acestea se




prejau si se inregistreaza in Registrul unic de intrare-iesire din cadrul si
eCovasna de cétre urmatoarele persoane

serviciilor;

- managerul de proiect/asistent manager de proiect/persoana responsabild care are
atributii In acest sens, dupa caz.

(2) Persoanele mentionate In alin. (1) ataseaza documentul scanat in sistemul eCovasna.

Art. 28, (1) Toatd corespondenta in format letric la nivelul aparatului de specialitate se
predd in vederea expedierii la Compartimentul registraturd pe baza condicii a fiecirei
directii/servicii, cu semnatura de primire, in fiecare zi de lucru pana la ora 11%.

(2) Salariatul de la Compartimentul registratura verificd documentele in format letric la
primire dacd au fost operate In sistemul eCovasna, aplica stampila si restituie exemplarul de
casd al corespondentei. Exemplarul de casd raméane la compartimentul care a redactat
documentul, se ataseaza la actul de baza (originalul intrat) si se pastreaza in dosare.

(3) Salariatul de la Compartimentul registraturd sorteazd corespondenta in format letric
pe destinatari, dupa care pregateste plicurile, trecind pe fiecare dintre acestea numarul de
inregistrare, numele destinatarului si adresa completa. Atat pe document, cit si pe plic, numele
destinatarului se va trece complet, citet si nu prin initiale. Expedierea corespondentei se face, de
reguld prin posta, cu borderou de expediere. In situatii deosebite corespondenta se expediaza
pe bazd de semndturd in condica de expediere, prin curier sau prin posta secreta.

(4) Primirea si expedierea corespondentei prin posta speciald se realizeazd in evidenta
speciald aflatd la Cabinetul presedintelui, de persoanele imputernicite In acest sens de citre
Presedintele Consiliului Judetean Covasna.

(5) Primirea, pastrarea si manipularea documentelor secrete se face conform normelor
legale in materie si cu aplicarea prevederilor prezentei Norme procedurale.

(6) Actele/documentele create pe mijloace electronice, indiferent de forma si de
modalitatea de stocare, care se Incadreazi in categoria celor reglementate de art. 2 din Legea nr.
111/1995 privind Depozitul legal de documente, republicatd, vor fi trimise prin grija secretarului
general al judetului institutiilor prevazute de lege.

Art. 29. (1) Persoanele din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean
Covasna responsabile cu operarea Registrului unic de intrare-iegire sunt previzute in anexa nr.
2 la prezentele norme procedurale,

(2) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Covasna,
responsabil cu initierea achizitiilor publice, precum si cu tinerea evidentei cauzelor
judecdtoresti, certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire/demolare si concursurilor
are obligatia sd genereze dosare in acest sens In sistemul informatic eCovasna cu atasarea
tuturor actelor aferente.

CAPITOLUL II
Pregatirea documentelor pentru pastrare

Art. 30. (1) In primul trimestru al fiecirui an, aparatul de specialitate al Consiliului
Judetean Covasna va proceda la pregitirea arhivarii documentelor create in anul precedent,
astfel:

a) ordonarea documentelor, pe dosare, incepand cu luna ianuarie si terminand cu luna
decembrie a anului anterior;

b) numerotarea filelor;

¢) snuruirea si parafarea dosarelor;

d) certificarea numarului de file ale dosarului;



e) consemnarea pe coperta dosarului a continutului documeny;

termenului de pastrare, potrivit nomenclatorului arhivistic;
f) Intocmirea inventarului pe directii, servicii, compartimente si pe tég ml
g) predarea documentelor la arhiva. Y ] )
(2) Dupa constituire, numerotare si semnarea procesului-verbal, dosareleSevor
pana in al doilea an de la constituire cand se vor preda la arhiva.
(3) Eliberarea unor documente in copie, dupd cele existente In arhiva se face pe bazi de

pastra

cerere justificatd de catre persoana care raspunde de arhiva.

Art. 31. Arhivarea documentelor semnate electronic se va efectua cu respectarea
prevederilor Legii nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in formd electronica,
republicatd, In sistemul electronic eCovasna.

CAPITOLUL III
Dispozitii finale

Art. 32. Functionarii publici i personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate
al Consiliului Judetean Covasna au obligatia pastrarii confidentialitdtii asupra faptelor,
informatiilor sau documentelor de care iau cunostintd in exercitarea atributiilor ce le revin, atat
pentru corespondenta ce o primesc In lucru, cat pentru documentele ce le creeaza.

Art. 33. Intregul personal din aparatul de specialitate al consiliului judetean este obligat sa
cunoascd, sa respecte si sa aplice prevederile prezentului regulament. Nerespectarea acestuia,
constituie abatere disciplinara si se sanctioneazd in conditiile legii.

Art. 34. Dispozitiile prezentei se completeazd cu prevederile dispozitiei Presedintelui
Consiliului Judetean Covasna privind desemnarea inlocuitorului de drept al Presedintelui
Consiliului Judetean Covasna si delegarea unor atributii ale acestuia vicepresedintilor,
secretarului general al judetului precum si administratorului public.




3 Judetean Covasna se
conduc urmatoarele evidente pastrate in format letric si/sau electror{lé;idupd?éa'iid

a) Registrul letric de evidentd a hotdrarilor consiliului judetean - se conduce si se
pastreaza de Compartimentul administratie publica;

b) Registrul letric de evidentda a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean - se
conduce si se pastreaza de Compartimentul administratie publica;

c) Registrul letric de comunicare la Institutia Prefectului - judetul Covasna a hot&rarilor
Consiliului Judetean Covasna si a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean - se conduce si
se pastreazd de Compartimentul administratie publicd;

d) Registrul letric de evidentd a cererilor privind accesul la informatiile de interes public
- se conduce si se pastreaza de Compartimentul petitii;

e) Registrul letric de evidenta a petitiilor - se conduce si se pastreaza de Compartimentul
petitii;

f) Registrul letric de audiente - se conduce si se pastreaza de Compartimentul petitii;

g) Registrul letric de evidenta a informatiilor clasificate care se conduce si se pastreazi
de catre functionarul de securitate si nu constituie obiectul prezentului regulament;

h) Registrul letric de evidenta a corespondentei Autoritatii Teritoriale de Ordine Publicd
Covasna - se conduce si se padstreaza de Compartimentul secretariatul ATOP;

i) Registrul letric de evidentd a hotararilor Autoritatii Teritoriale de Ordine Publica
Covasna - se pdstreazd de Compartimentul secretariatul ATOP;

j) Registrul electronic de evidentd a cauzelor - se conduce si se pastreaza la
Compartimentul juridic;

k) Registrul letric de evidentd a proiectelor de stemd depuse la Comisia judeteana
Covasna de analizarea proiectelor de stema ale judetului, precum si a municipiilor, oraselor si
comunelor din judetul Covasna - se conduce si se pédstreazd de Compartimentul administratie
publicd;

I) Registrul letric de evidentd a documentelor adresate Comisiei de disciplind - se
conduce si se pastreaza de secretarul Comisie de disciplin;

m) Registrul electronic al declaratiilor de avere pentru presedinte si consilierii judeteni -
se conduce si se pastreazd de persoana desemnatd prin dispozitia presedintelui consiliului
judetean;

n) Registrul electronic al declaratiilor de interese pentru presedinte si consilierii judeteni
- se conduce si se pdstreazd de persoana desemnatd prin dispozitia presedintelui consiliului
judetean;

0) Registrul electronic al declaratiilor de avere ale functionarilor publici - se conduce si
se pastreaza de persoana desemnata prin dispozitia presedintelui consiliului judetean;

p) Registrul electronic al declaratiilor de interese ale functionarilor publici - se conduce
si se pdstreazd de persoana desemnatd prin dispozitia presedintelui consiliului judetean;

q) Registrul letric al contractelor individuale de munca si a actelor aditionale aferente -
se conduce si se pdstreaza la Compartimentul resurse umane;

r) Registrul letric de evidentd a certificatelor de urbanism - se conduce si se pastreaza la
Compartimentul urbanism, aflat in subordinea arhitectului-sef;

s) Registrul letric de evidenta a autorizatiilor de construire/demolare - se conduce si se
pastreazad la Compartimentul urbanism, aflat in subordinea arhitectului-sef;



t) Registrul letric de evidentd a avizelor tehnice emise de Comisia Tehnid!
a Teritoriului si de Urbanism de pe langd Consiliul Judetean Covasna - set¢
pdstreazd la secretariatul comisiei;

u) Registrul letric de evidenta a avizelor tehnice emise de Comisia tehnico-ecoromies a
Consiliului Judetean Covasna - se conduce si se pastreaza la secretariatul comisiei;

v) Registrul letric de evidentd a avizelor tehnice emise de Comisia Judeteand pentru
Protectia Monumentelor, Ansamblurilor si Siturilor Istorice de pe langa Consiliul Judetean
Covasna - se conduce si se pastreazd la secretariatul comisiei.

w) Registrul letric de control si reclamatii se conduce si se pastreazd la Compartimentul
control urbanism;

y) Registrul letric de evidenta a avizelor de oportunitate - se conduce si se pastreaza
Compartimentul urbanism;

z) Registrul letric de evidentd a avizelor structurii de specialitate a arhitectului-sef.




Numele si prenumele/functia

Tipuri de acte

persoanelor
Gabor Enikd referent - documentele primite prin posta, curier, fax, e-mail,

platforma online pe site-ul institutiei, portalul eCovasna,
personal de cetdteni sau mandatari la nivelul Consiliului
Judetean Covasna,

Antal Eniké

consilier

- documentele primite prin postd, curier, fax, e-mail,
platforma online pe site-ul institutiei, portalul eCovasna,
personal de cetdfeni sau mandatari la nivelul Consiliului
Judetean Covasna In situatia absentei doamnei Géabor
Enikd;

- documentele create din oficiu, documentele pentru uz
intern sau rispunsurile la corespondente la nivelul Directiei
juridice si dezvoltarea teritoriului;

Jakab Tiinde

referent

- documentele primite prin postd, curier, fax, e-mail,
platforma online pe site-ul institutiei, portalul eCovasna,
personal de cetateni sau mandatari la nivelul Consiliului
Judetean Covasna, in cazul absentei doamnei Gabor Eniké
si Antal Eniké;

- documentele create din oficiu, documentele pentru uz
intern sau rispunsurile la corespondente la nivelul Directiei
juridice si dezvoltarea teritoriului, in cazul absentei
doamnei Antal Eniké;

Kelemen Ida-
Csilla

consilier

- documentele create din oficiu, documentele pentru
uz intern sau rdspunsurile la corespondente la nivelul
Directiei economice;

- facturile fiscale emise de Judetul Covasna si primite
de la diferiti agenti economici, institutii publice si O.N.G.-
uri, respectiv cererile de deschideri bugetare, in cazul
absentei doamnei Balazs-Fiilop Tiinde;

Balazs-Fiilop
Tiinde

consilier

- facturile fiscale emise de Judetul Covasna si primite
de la diferiti agenti economici, institutii publice si O.N.G.-
uri, respectiv cererile de deschideri bugetare;

- documentele create din oficiu, documentele pentru
uz intern sau rispunsurile la corespondente la nivelul
Directiei economice, in cazul absentei doamnei
Kelemen Ida-Csilla;




Veres Zsuzsanna

inspector de
specialitate

- documentele create din oficiu, docun

) L
intern sau raspunsurile la corespondente la
urbanism, programe si relatii publice;

%

Janosi Zsolt-

Hunor

consilier

- documentele create din oficiu, documentele PEHL L
intern sau rispunsurile la corespondente la nivelul Directiei
urbanism, programe si relatii publice in cazul absentei

doamnei Veres Zsuzsanna;

Barta Julia-Judit

consilier

- documentele create din oficiu, documentele pentru uz
intern sau raspunsurile la corespondente la nivelul Directiei
urbanism, programe si relatii publice in cazul absentei
doamnei Veres Zsuzsanna si a domnului Janosi Zsolt-
Hunor;

Schiopu Simona-
Mariana

inspector de
specialitate

- documentele primite prin postd, curier, fax, e-mail,
platforma online pe site-ul institutiei, portalul eCovasna,
personal de cetdteni sau mandatari la nivelul Serviciului
de administrare a drumurilor judetene;

- documentele create din oficiu, documentele pentru uz
intern sau rdspunsurile la corespondente la nivelul Serviciului
de administrare a drumurilor judetene;

Kovacs-Barabis
Enikd

inspector de
specialitate

- documentele primite prin postd, curier, fax, e-mail,
platforma online pe site-ul institutiei, portalul eCovasna,
personal de cetateni sau mandatari la nivelul Serviciului
de administrare a drumurilor judetene;

- documentele create din oficiu, documentele pentru uz
intern sau rdspunsurile la corespondente la nivelul Serviciului
de administrare a drumurilor judetene, in situatia absentei
doamnei Schiopu Simona-Mariana;

Kovacs Angéla

consilier

- documentele cu privire la  convocarea  sedintelor
Consiliului  Judetean Covasna, cu privire la activitatea de
solutionare a petitiilor, cu privire la liberul acces la informatiile de
interes public, precum si cu privire la transparenta decizionald in

administratia publici;

Imre Edit

consilier

- dispozitiile  presedintelui  Consiliului  Judetean
Covasna si hotidrdrile Consiliului Judetean Covasna in
registrul special din cadrul sistemului informatic eCovasna;

Paszka
Kinga

Katalin-

consilier

- dispozitiile  presedintelui  Consiliului  Judetean
Covasna si hotirdrile Consiliului Judetean Covasna in
registrul special din cadrul sistemului informatic eCovasna;

Szabo Ferenc

consilie

- dispozitile  presedintelui  Consiliului  Judetean
Covasna si hotdrdrile Consiliului Judetean Covasna in
registrul special din cadrul sistemului informatic eCovasna;

Székely Réka

director
executiv

- acordurile, contractele, conventiile, precum si actele
aditionale aferente in Registrul contractelor din cadrul
sistemului informatic eCovasna;




Domokos Réka director

- acordurile, contractele, conventiile, pr

executiv aditionale aferente in Registrul contractelon i
adjunct sistemului informatic eCovasna; \Xf ,
Csog Eva consilier - acordurile, contractele, conventiile, precm)’;\i\‘%sfiiw X
juridic aditionale aferente in Registrul contractelor din cadrul
sistemului informatic eCovasna; L
Jano Beata- | consilier - acordurile, contractele, conventiile, precum si actele
Katalin juridic aditionale aferente in Registrul contractelor din cadrul
sistemului informatic eCovasna;
Orosz Andrea consilier - acordurile, contractele, conventiile, precum si actele
juridic aditionale aferente in Registrul contractelor din cadrul
sistemului informatic eCovasna;
Barcsa Arpad consilier - acordurile, contractele, conventiile, precum si actele
juridic aditionale aferente in Registrul contractelor din cadrul
sistemului informatic eCovasna;
- generarea dosarelor cauzelor judecdtoresti in
sistemul informatic eCovasna;
Stefan Andreea consilier - documentele create din oficiu, documentele pentru uz

intern sau  rdspunsurile la  corespondente la nivelul
Compartimentului secretariatul A.T.O.P. din cadrul
Directiei juridice gi dezvoltarea teritoriului;

Siit6 Zsuzsanna consilier

- documentele create din oficiu, documentele pentru uz
intern  sau  rvaspunsurile la  corespondente la nivelul
Compartimentului resurse umane din cadrul Directici
economice;

Szép Tiinde- | consilier - documentele create din oficiu, documentele pentru uz

Gabriella intern  sau  raspunsurile la  corespondente la nivelul
Compartimentului resurse umane din cadrul Directiei
economntice, in cazul absentei doamnei Stit6 Zsuzsanna;

Kiss Csilla- | inspector de | - documentele create din oficiu, documentele pentru uz

Emese specialitate | intern  sau  rdspunsurile la  corespondente la  nivelul
Compartimentului invatamant, culturd, sinatate, relatii cu
ONG din cadrul Directiei urbanism, programe si relatii
publice;

Sandor Laura consilier - documentele create din oficiu, documentele pentru uz

intern sau vispunsurile la corespondente la nivelul la nivelul
Compartimentului invatamant, culturd, sindtate, relatii cu
ONG din cadrul Directiei urbanism, programe si relatii
publice, in cazul absentei doamnei Kiss Csilla-Emese;

Managerii de proiecte numiti
prin acte administrative

- documentele primite, cele create din oficiu, documentele
pentru uz intern sau rdspunsurile la corespondente cu privire la
proiectele aflate in derulare, indiferent de forma acestora,
de modalititile de generare, semnare, emitere sau
transmitere in Registrul unic de intrare-iesire din cadrul
sistemului informatic eCovasna.




