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1.LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA S| APROBAREA
PROCEDURII

Nr. Elemente Numele si
crt privind prenumele Functia Directia/ Data Semnatur
responsabilii Compartimentul a
/
operatiunea
0 1 2 3 4 5 6
Daniela . CO”.‘Part‘me"F“l lanuarie
1. Elaborare Pasire Consilier Relatii cu Publicul, 2025
Registratura si ATOP
2 Verificare Stf)c:e)iwaer;iu ED;;ezcutg\r/ Directia Cultura Turism lanuarie
Tineret 2025
3 Verificare OA:\g:\lr?u Secretar Comisia de Monitorizare |a23;;1e
Marius Presedinte
Cristian Puiu ’ Comisia de Monitorizare | 20.03.2025
Secretar
lonel Voica General - 20.03.2025
Judet
Andreea . Directia Amenajarea
Tache Arhitect 3¢ | 1o ritoriului si Urbanism | 20.03.2025
Simona Alisa Director D!rgctla 4ur1d1c§ <
Ciobanu Executiv Amlmstraglequbllca 20.03.2025
Locala
4 Avizat Carmen Director Directia .
Mocanu Executiv Economica 20.03.2025
Roxana Director Directia Cultura Turism
Stoenescu Executiv si Tineret 20.03.2025
Director Directia Strategii
Sorin Ivascu Executiv Sinteze Proiecte cu 20.03.2025
Finantare Internationala
. . Director . . -
Alin Stoicea Executiv Directia Tehnica 20.03.2025
Eliza sef Serviciul Resurse Umane
Radulescu Serviciu 20.03.2025
Sef Serviciul Monitorizare
Catalin Sovar Serviciu Lucrari Publice si 20.03.2025
Guvernanta Corporativa
Sef Serviciul Asistenta
Ana Minca Serviciu Medicala si Protectie 20.03.2025
Sociala
Consiliul
5 Aprobat lon Minzina Presedinte Judetean 20.03.2025
Arges
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DOCUMENTELOR
2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR
Er' Editia Revizia Compongljta Moda!lt.ate Motiv revizie Data aplicare
rt. ’ revizuita revizie
2.1. | Editia 1 0 - 01.03.2013
Respectare Standard
2.2 | Editia2 0 integral - de Calitate 19.03.2019
SR EN I1SO 9001:2015
1 1,3... : 05GG 600/2018 31.01.2023
2 Cap.9
Descrierea - - 20.03.2025
Procedurii
3. LISTA DE DIFUZARE
s ?COI{UI.. Compartiment UG G Functie Semnatura
Crt. difuzarii prenume ’
. . . Consilier
3.1, Aplicare Cabinet Presedinte
3.2 Marius Cristian | Administrator
T Aplicare Puiu public
Marius Florinel | Vicepresedinte
3.3. . . >
Aplicare Nicolaescu 1
Adrian Vicepresedinte
3.4, Aplicare Dumitru P 2
Bughiu
35 lonel Secretar
o Aplicare Voica General Judet
Directia Amenajarea
3.6. Aplicare Teritoriului si Andreea Tache | Arhitect Sef
Urbanism
3.7. Aplicare Directia Tehnica Alin Stoicea Dlrectqr
’ Executiv
3.8. Aplicare Directia Economica Carmen Dlrecto_r
’ Mocanu Executiv
3.9 Roxana Directia Cultura Roxana Director
i Stoenescu Turism si Tineret Stoenescu Executiv
Directia Juridica, Simona Alisa Director
3.10. Aplicare | Administratie Publica : .
T e Ciobanu Executiv
Locala
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Directia Strategii,
Aplicare Sinteze, Proiect cu . Director
3.11. . Sorin Ivascu .
Finantare ’ Executiv
Internationala
Serviciul Monitorizare
Aplicare Lucrari Publice si . -
3.12 7 Catalin Sovar Sef Serviciu
Guvernanta ’ ’
Corporativa
3.13 Aplicare Serviciul Resurse o Eliza Sef Serviciu
Umane Radulescu ’
3.14 Aplicare serviciul As1svten§a Ana Minca Sef Serviciu
Medicala ’
3.15 Aplicare Serv1c1u|ln?g;jllt Public Sorin Turcanu Sef Serviciu
3.16 Ev1d§n§a/ Con'"nsw.l de Mirela Olteanu Secretar
Arhivare Monitorizare

4. SCOPUL /PRINCIPIUL

4.1. Scopul procedurii este de a descrie sistemul prin care se asigura inregistrarea
si circuitul documentelor in cadrul institutiei.

4.2.1n acest sens procedura se aplica pentru:
a. Asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor ;

b. Asigurarea unui acces prompt al functionarilor la datele si informatiile care
sunt necesare indeplinirii atributiilor din fisa postului si satisfacerii
conditiilor specificate pentru activitatile pe care le desfasoara conform
R.O.F. a aparatului de specialitate a C. J. Arges si pentru rezultatele
acestora;

5. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se refera la toate informatiile documentate ale sistemului de
management al calitatii din cadrul Consiliului Judetean Arges, inclusiv la cele de
provenienta externa, cum ar fi standarde, reglementari, specificatii, legislatie
etc., indiferent de suportul pe care acestea se prezinta - copie pe hartie sau
suport informatic.

5.1. Ansamblul activitatilor de primire, repartizare, solutionare si expediere a
raspunsurilor documentelor adresate Consiliului Judetean Arges are scopul de a
realiza un circuit de solutionare in termenele legale.
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5.2. Procedura este utilizata de catre toate compartimentele din Consiliul
Judetean Arges, care primesc documente inregistrate si repartizate de
Compartimentul de Relatii cu Publicul, Registratura si ATOP.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE
- ORDONANTA DE URGENTA nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrative;
- Ordin nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului managerial intern
al entitatilor publice cu modificari ulterioare;
- Legea 52/2003, republicata privind transparenta decizionala;
- Legea 544/2001, republicata privind liberul acces la informatiile de interes
public;
- 0.G. 27/2002 privind reglementare activitatii de solutionare a petitiilor
- Legea nr. 233/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002
privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor

6.2. ALTE DOCUMENTE, INCLUSIV REGLEMENTARI INTERNE ALE ENTITATII
PUBLICE

- Regulamentul de organizare si functionare

- Regulament de ordine interioara

- SR ENISO 9001:2015

- Manualul Calitatii, editia si revizia in vigoare

7. DEFINITII SI ABREVIERI
7.1. Definitii

Activitate procedurala - proces major sau activitate semnificativa pentru
care se pot stabili reguli si modalitati de lucru, general
valabile, in vederea indeplinirii, in conditii de regularitate,
eficienta, eficacitate si economicitate a obiectivelor
compartimentului si/sau entitatii publice.

Actualizare procedura - consta fie in revizuirea procedurii, fie in
elaborarea unei noi editii a acesteia.

Cerere - orice document intrat in Registratura CJA, cu exceptia acelora
care sunt raspunsuri la documente rezultate din activitatile
specifice ale aparatului de specialitate.

Compartiment - directie, serviciu, compartiment, comisii; Conducatorul
compartimentului - director, sef de serviciu, presedinte
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comisie.

Delegare - procesul de atribuire de catre un conducator de
entitate/compartiment, pe o perioada limitata, a unora dintre
sarcinile sale unui subordonat, impreuna cu competentele si
responsabilitatile aferente.

Diagrama de proces - schema logica cu forme grafice care reprezinta
etapele si pasii realizarii unui proces sau unei activitati.

Document - orice inscris elaborat si semnat de o persoana fizica sau
juridica

Editie procedura - forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se
modifica atunci cand deja au fost realizate de regula 3 (trei)
revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile
din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei
anterioare.

Procedura documentata - modul specific de realizare a unei activitati sau
a unui proces, editat pe suport de hartie sau in format
electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale.

Procedura operationala (procedura de lucru) - procedura care descrie un
proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau
maimultor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate
la nivelul intregii entitati publice.

Procedura de sistem (procedura generald) - descrie un proces sau o
activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor,
dintr-o entitate publica.

Proces - un flux de activitati sau o succesiune de activitati logic
structurate si organizate, in scopul atingerii unor obiective
definite.

Regularitate - caracteristica unei operatiuni de a se repeta sub toate
aspectele ansamblul principiilor si regulilor procedurale si
metodologice care sunt aplicabile categoriei de operatiuni din
care fac parte.

Responsabilitate - obligatia de a indeplini sarcina atribuita, a carei
neindeplinire atrage sanctiunea corespunzatoare tipului de
raspundere juridica.

Resurse - totalitatea elementelor de natura fizica, tehnica, umana,
informationala si financiara, necesare ca input, pentru ca
strategiile sa fie operationale.

Revizie procedura - actiune de modificare, respectiv adaugare sau
eliminare a unor informatii, date, componente ale editiei unei
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proceduri,
continutul procedurii.

7.2. ABREVIERI ALE TERMENILOR

modificari ce implica de regula sub 50% din

Definitia si/sau, daca este cazul,
Nr. Crt. Termenul P :
actul care defineste termenul
1. P.S. PROCEDURA DE SISTEM
2. R REPARTIZARE
4. E ELABORARE
5. \ VERIFICARE
6. C CONTRASEMNARE
7. A/S APROBARE/SEMNARE
8. Ap. APLICARE
9. Ah. ARHIVARE
10. ROF REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
11. ROI REGULAMENT DE ORDINE INTERNA
12. I INREGISTRARE
13. RMC RESPONSABIL CU MANAGEMENTUL CALITATII
14. F FORMULAR
15. SCIM SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

8. RESPONSABILITATI

NF. Compartime_ntul A . ' ' Aprobare Comunicare
Crt (postul)/actiunea | Inregistrare | Repartizare | Solutionare | /semnare si arhivare
(operatiunea) >
0 1 2 3 4 5 6
1 CRPRATOP X X X
2 Presedinte/ X X
Vicepesedinte/
Secretar Judet
3 | Directie/serviciu/ X X X
compartiment
4 Functionar X
responsabil cu
corespondenta
Cod procedura PS 13 CIRCUITUL SI
UAT Judetul| Data aprobarii 20.03.2025 CONTROLUL Pag. 7
Arges ™| Editia 2 | 19.03.2019 DOCUMENTELOR din 18
Revizia 2 20.03.2025




Institutia: UAT Judetul Arges Procedura de sistem Exemplarul nr. 1
CIRCUITUL SI CONTROLUL
DOCUMENTELOR

9. DESCRIEREA PROCEDURII

9.1. GENERALITATI

Procedura vizeaza ansamblul activitatilor de primire, inregistrare a
documentelor, respectiv procesele logic structurate si organizate implicate in
repartizarea cererilor adresate Consiliului Judetean Arges, solutionarea
acestora si expedierea raspunsurilor in termenele si conditiile legale.

(1) Necesitatea elaborarii procedurii de sistem privind circuitul si controlul
documentelor are la baza Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr.
600/ 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice, cuprinzand standardele de control intern managerial la
entitatile publice, respectand prevederile Standardului 13- Gestionarea
documentelor.

(2) Prezenta procedura vizeaza ansamblul activitatilor de primire, inregistrare,
transmitere, solutionare, expediere si clasare in vederea arhivarii a tuturor
documentelor primite, intocmite si transmise de structurile Consiliului
Judetean Arges, cu scopul de a realiza un circuit de solutionare in termenele
si conditiile legale.

(3) Reclamatiile/ Petitiile vor fi depuse doar la Registratura din cadrul
institutiei, cu scopul de a realiza un circuit de evidenta si solutionare in
termenele si conditiile stabilite de lege.

(4)Tn cadrul Consiliului Judetean Arges functioneaza Directia Culturd Turism si
Tineret, in cadrul careia isi desfasoara activitatea Compartimentul Relatii cu
Publicul, Registratura si ATOP. Fiecare structura organizatorica (Directie/
Serviciu), dupa caz, si-a desemnat un reprezentant responsabil cu
corespondenta.

(5) Corespondenta poate fi de doua tipuri:
a. Interna (note interne, referate, rapoarte de specialitate, informari, etc);
b. Externa (adrese, cereri sau documente specifice).

(6)La nivelul Registraturii Generale se primesc si se inregistreaza toate
documentele specifice corespondentei interne si externe.

9.2. STABILIREA NECESARULUI DE DOCUMENTE - STANDARD ISO CAP.7.5.2

Necesarul de documente privind acoperirea cerintelor din standardul international
de referinta, SR EN ISO 9001:2015, este stabilit de catre RMC prin analiza
cerintelor aplicabile din standard.
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La stabilirea necesarului de documente se are in vedere prevenirea generarii unei
birocratii excesive. Formularele utilizate sunt stabilite si definite odata cu
documentele sistemului de management al calitatii aplicabil. Pentru orice formular
necesar cetatenilor care se adreseaza CJA se va pune la dispozitia publicului
formatul electronic ,inteligent” al acestuia, intocmit de Compartimentul
Informatic in conformitate cu cerintele legale aplicabile.

Necesarul de reglementari, standarde si documentatia specifica sunt stabilite de
catre Presedintele Consiliului Judetean cu consultarea, dupa caz, a altor functii
din cadrul institutiei, sau orice alte parti interesate.

Necesarul de alte documente procurate din afara institutiei, inclusiv de la
cetateni, se stabileste de catre conducerea institutiei, pe baza fluxurilor
procedurale ale activitatii curente.

9.3. PRINCIPIILE APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURATE

a) principiul transparentei;
b) principiul legalitatii;

c) principiul impartialitatii;
d) principiul confidentialitatii.

9.4. MODUL DE LUCRU

9.4.1. CREAREA S| ACTUALIZAREA DOCUMENTELOR STANDARD ISO CAP.7.5.2
A. IDENTIFICAREA DOCUMENTELOR

Identificarea documentelor de provenienta interna se realizeaza printr-un cod care
asigura asocierea fiecarui document «cu structura (Directie/ Serviciu/
compartiment) emitenta, conform anexei nr.1.

Documentele se redacteaza pe hartie format standard A4. Fiecare document
contine antetul institutiei, titlul documentului, codul, si numarul paginii.
Documentele au anexate si formularele inregistrarilor aferente, acolo unde este
cazul.

Documentele de provenienta externa pastreaza codificarea originara si se trateaza
in acelasi mod ca cele de provenienta interna.

B. VERIFICAREA DOCUMENTELOR
Documentul este procesat si semnat de catre elaborator, dupa care acesta este
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inaintat spre analiza si verificare.

Elemente obligatorii intocmirii corespondentei institutiei

1. Toate documentele emise de institutie se redacteaza in doua exemplare,
un exemplar poarta semnatura Presedintelui iar cel de-al doilea exemplar va
contine semnatura Presedintelui si un cartus cu semnaturile celor care au
intocmit, analizat, verificat si avizat conform ierarhiei din organigrama,
precum si data la care au au fost semnate.(anexa2 si anexa3). Sunt
exceptate de la eliberarea in acest format actele administrative din
domeniul urbanismului si autorizarii executarii lucrarilor de constructii, care
se vor emite conform prevederilor Legii nr. 50/1991, Legii nr. 350/2001 si
Normelor metodologice de aplicare ale acestora, aprobate prin Ordinul nr.
839/2009, respectiv prin Ordinul nr. 233/2016.

2. Documentele de iesire vor prezenta ca elemente obligatorii antetul
institutiei, directia /serviciul/compartimentul, ID-ul structurii emitente,
semnatura conducerii institutiei.

3. Corespondenta se redacteaza ortografic si estetic, iar continutul
trebuie sa fie redactat cu diacritice, concis, limpede si complet, cu
font Times New Roman 12.

4. La analiza si verificarea documentelor se vor avea in vedere ca acestea sa
fie adecvate, complete, lizibile, sa aiba semnaturile autorizate, existenta
datelor de identificare si regasire a documentului, eliminarea eventualelor
greseli de redactare, punctuatia, paginarea, etc.

5. Dupa verificare, documentele gasite adecvate sunt semnate si aprobate de
catre Presedintele Consiliului Judetean.

6. Documentele interne intre structuri (adrese, puncte de vedere, etc),vor fi
redactate cu antetul structurii respective, in aceleasi conditii prevazute la
pct. 3 si nu se semneaza de catre conducatorul institutiei.

C. EMITEREA DOCUMENTELOR

Data aprobarii documentului este si data emiterii, respectiv intrarii acestuia in
vigoare, cu exceptiile prevazute de lege.

Data aprobarii se inscrie pe document conform rubricatiei acestuia de catre
persoana care a aprobat documentul respectiv.

D. CONTROLUL UTILIZARII DOCUMENTELOR

Fiecare utilizator de documente are responsabilitatea de a se asigura ca se afla in
posesia tuturor documentelor care ii sunt necesare (legislatie, referate, contracte,
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dupa caz) pentru satisfacerea conditiilor privind calitatea activitatii sale si a
rezultatelor acesteia.

E.CONTROLUL DOCUMENTELOR SI AL DATELOR PE SUPORT ELECTRONIC

Documentatia mentinuta pe sistem informatic se tine sub control conform regulilor
aplicabile pentru controlul documentelor si datelor specificate anterior.

Este eliminat accesul neautorizat prin parolarea computerelor iar documentele
sunt pastrate in arhive sau directoare specifice.

F.MODIFICAREA DOCUMENTELOR

Modificarile documentelor si datelor se efectueaza respectand aceleasi conditii ca
si la elaborarea unui document.

Modificari ale documentelor si ale datelor pot fi generate de schimbari in cerintele
cetateanului, actualizari ale normativelor/reglementarilor/  standardelor,
schimbari in organizare, actiuni corective/preventive rezultate din auditurile
calitatii sau din analizele conducerii, s.a.m.d.

Modificarile sunt concepute de catre elaboratorul documentului, verificate si
aprobate de catre functiile care au efectuat initial aceasta operatie.

In vederea conceperii/analizei/aprobarii modificirii, persoanele implicate care
verifica si aproba, au acces la informatiile necesare cum ar fi: rapoarte de analiza
contractului, acte aditionale, rapoarte de audit, rapoarte de actiuni
corective/preventive, rapoarte ale analizelor conducerii etc.

9.4.2. CONTROLUL INFORMATIILOR DOCUMENTATE STANDARD 1.S.0 CAP.7.5.3

Conform Regulamentului de organizare si functionare al Consiliului Judetean
Arges, in sfera de atributii a Compartimentului Relatii cu publicul,Registratura
si ATOP este activitatea de primire, de inregistrare a documentelor si de
repartizare a acestora in cadrul institutiei.

La Compartimentul Relatii cu publicul, Registratura si A.T.0.P, se primesc si se
inregistreaza documentele emise in cadrul institutiei cat si cele primite de la alte
institutii, persoane fizice si juridice.

Programul de inregistrare a documentelor:
Luni - Joi 08.00 - 16.30;
Vineri 08.00 - 14.00.
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Registratura generala

(1) Orice suport de informatie denumita generic corespondenta adresata
Consiliului  Judetean Arges/ Presedintelui CJ Arges si/ sau
Vicepresedintilor CJ Arges, depusa personal sau expediata prin Posta
Romana, curier, posta speciala, e-mail, fax, se depune si se inregistreaza
in mod obligatoriu la Compartimentul Relatii cu Publicul, Registratura si
ATOP.

(2) Corespondenta depusa la institutie direct de catre cetateni se
inregistreaza de functionarii responsabili cu Registratura.

(3) Corespondenta cu mentiunea PERSONAL sau CONFIDENTIAL inscrisa pe plic,
se va inregistra dupa returnarea de catre persoana careia i este adresata.

(4) Fiecare act primit sau creat in cadrul institutiei se inregistreaza primind
un singur numar de inregistrare, in Registrul electronic Regista, fara ca
numarul respectiv sa se repete.

(5) Tnregistrarea documentelor se face in ordinea cronologica a primirii lor la
Registratura, incepand cu 1 ianuarie si terminand cu 31 decembrie al
fiecarui an.

(6) Tn cazul actelor depuse personal de cetatenii, acestora li se comunica pe
loc numarul de inregistrare pe un biletel/ copie a documentului cu
stampila.

(7) In cazul primirii pe email a documentelor externe, la solicitarea
deponentului/ expeditorului, se comunica pe email numarul de
inregistrare primit la Registratura CJ Arges.

(8) Toate documentele care privesc aceeasi problema se conexeaza la primul
document inregistrat, numarul primului document fiind numarul de baza
care determina locul de arhivare al intregii lucrari.

(9) Documentele care se primesc, se inregistreaza si li se aplica in coltul din
dreapta sus, parafa de inregistrare cu numarul si data inregistrarii.

(10) Documentele primite se inregistreaza in ordinea sosirii lor. in cazul in care
in act nu se mentioneaza adresa emitentului, se anexeaza plicul, daca
acesta contine adresa. Daca lipsesc anexele mentionate in documentul
intrat, functionarul public de la registratura care l-a primit, face
mentiunea despre aceasta in aplicatia Regista.

(11) Toate documentele care intra in institutie se scaneaza si se pastreaza in
format electronic in Aplicatia electronica Regista, urmand ca raspunsul la
acestea sa se scaneze inainte de trimiterea lui de catre functionarul public
responsabil cu solutionarea lucrarii si sa se ataseze la documentul de
primire.

(12) Este interzisa inregistrarea unui document care nu poseda semnatura
sefului de structura interna sau a inlocuitorului acestuia. Fapta
functionarului care procedeaza altfel este considerata abatere si va fi
sanctionata, conform legislatiei in vigoare.
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(13) Functionarul din cadrul Registraturii are obligatia sa verifice daca cererea
respectiva intruneste elementele minime de identificare ale solicitantului
(nume, prenume si adresa de domiciliu), eliberand acestuia un bilet care
va avea finscris numarul de inregistrare, numele si prenumele
solicitantului, data depunerii;

(14) in situatia depunerii solicitarilor, petitiilor, s.a.m.d., prin e-mail, fax sau
prin portalul CJA, functionarul de la Registratura va inregistra
documentul, urmand ca directia de specialitate care solutioneaza petitia
sa verfice si sa decida daca exista elementele de identificare conform legii
si sa raspunda petitionarului sau sa claseze petitia, dupa caz.

(15) In situatia in care cererea solicitantului nu este insotita de toate
elementele necesare, i se va face cunoscut de catre functionarul respectiv
ce anume date sau acte trebuie completate, urmand a i se restitui in acest
sens documentatia incompleta; Functionarul respectiv raspunde pentru
documentatia primita, potrivit competentelor stabilite de directorul/seful
de serviciu din care face parte sau de conducatorul institutiei.

(16) Corespondenta inregistrata sau primita prin intermediul Regista de catre
functionarul delegat (reprezentantul
directiei/serviciului/compartimentului responsabil cu rezolvarea cererii,
va fi prezentata sefului acestuia, care are obligatia de a o repartiza
functionarilor din subordine, prin aplicarea vizei acestuia pe document.

(17) Raspunsurile la documentele emise de institutie (circulare, situatii,
informari, invitatii etc.) ce sosesc din teritoriu precum si raspunsurile la
solicitarile intrate vor primi acelasi numar de inregistrare cu mentiunea
«R» in fata numarului de inregistrare, mentionandu-se in observatii, ca
este raspuns la adresa institutiei.

(18) Toti functionarii publici din cadrul Compartimentului Relatii cu Publicul,
Registratura si ATOP au obligatia sa scaneze documentele dupa
inregistrare si inainte de repartizarea acestora.

(19) In cazul procedurilor de achizitie publica, in timpul desfasurarii
procedurii, la raspunsurile de clarificari se aloca doar numarul de
inregistrare fara scanare si atasare document. Documentul se ataseaza la
finalizarea achizitiei.

(20) In ipoteza in care apar intreruperi de retea si nu mai functioneaza
registrul electronic Regista, se completeaza manual, de catre o singura
persoana, un registru de intrare/ iesire, urmand ca la remedierea
problemei sa se introduca toate datele astfel obtinute, in registrul
electronic.

(21) Toti_functionarii_publici_ai_institutiei au obligatia de a accesa zilnic
modulul informatic privind documentele primite spre solutionare, in
baza unei parole de acces alocatda in sistem, aceasta fiind sarcina de
serviciu (anexa 5)
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REPARTIZAREA, SOLUTIONAREA SI DISTRIBUTIA DOCUMENTELOR-

DIAGRAMA DE PROCES - ANEXA 6

A. CORESPONDENTA EXTERNA

(1) In modulul informatic REGISTA se vor aloca coduri, pe structurile
functionale - Anexa

(2) Fiecare structura, respectiv functionar are acces pe baza de user si
parola.

(3) Repartizarea in format electronic a documentelor se realizeaza dupa
inregistrarea electronica in timp real, catre toti responsabilii modulului
informatic de la cabinetele conducerii institutiei.

(4) Distribuirea documentelor in format fizic se face la finalul zilei de catre
functionarii compartimentului Registratura.

(5) Corespondenta repartizata gresit unor directii sau compartimente din
cadrul institutiei se restituie cabinetelor conducerii, care vor efectua
modificarea rezolutiei in REGISTA si repartizarea conform noii rezolutii.

(6) Tn mod obligatoriu, toate documentele sosite pe mail sau fax, ce implica
un raspuns oficial sau implica efecte juridice, vor fi inaintate de catre
functionari, sefilor ierarhici superiori, urmand cursul oficial.

(7) Fiecare functionar public raspunde de solutionarea lucrarii in termenul
prevazut de lege sau conform rezolutiei stabilite de catre superior, aceasta
fiind considerata sarcina de serviciu .

(8) Corespondenta se solutioneaza in termen de 30 de zile de la inregistrare,
termen ce poate fi prelungit cu 15 zile, dupa o prealabila instiintare a
sefului ierarhic superior si formularea unui raspuns in acest sens catre
petitionar.

(9) Solutionarea lucrarilor cu complexitate redusa si a celor in regim de
urgenta se face in maximum cinci zile de la primire. (Registratura-1 zi,
secretariatele conducerii -1 zi, sefii de structura- 2 zile ) Complexitatea si
regimul de urgenta se stabileste de catre seful structurii. In cazul
nesolutionarii in termenul mentionat se inainteaza nota justificativa.

(10) Este interzisa circulatia actelor neinregistrate.

(11) Tn cazul corespondentei a cérei solutionare necesitd consultarea sau
colaborarea mai multor compartimente, aceasta se rezolva prin
colaborarea directa intre functionarii nominalizati,conform rezolutiei.
Daca acelasi act a fost transmis in copie si altor compartimente,
responsabilitatea solutionarii revine functionarului, compartimentului,
care a primit actul original.Timpul maxim de raspuns al celorlati
functionari care au primit in copie este 5 zile si va fi inaintat catre
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(14)

(17)

functionarul care are documentul in original. Elaborarea raspunsului
final revine compartimentului care detine originalul documentului.
Dupa solutionare, documentele vor fi inchise obligatoriu si in aplicatie,
cu atasarea documentului de solutionare, respectiv cu completarea
campului de observatii cu privire la modalitatea de transmitere al
acestuia.

Actele al caror continut se repeta, se conexeaza la primul act
inregistrat. Rezolvarea se face la unul din ele, iar pe celelalte se face
mentiunea ,,rezolvat cu nr. ......”.

In cazul petitiilor, Compartimentul Relatii cu Publicul, Registratura
si ATOP inainteaza petitiile inregistrate catre compartimentele de
specialitate, in functie de obiectul acestora, cu precizarea termenului
de trimitere a raspunsului.

Compartimentul Relatii cu Publicul, Registratura si ATOP este obligat
sa urmareasca solutionarea si redactarea in termen a raspunsului.
Expedierea raspunsului catre petitionar se face numai de catre
compartimentul pentru relatii cu publicul, care se ingrijeste si de
clasarea si arhivarea petitiilor.

Petitiile gresit indreptate vor fi trimise in termen de 5 zile de la
inregistrare de catre Compartimentul Relatii cu Publicul, Registratura
si ATOP autoritatilor sau institutiilor publice care au ca atributii
rezolvarea problemelor sesizate, urmand ca petitionarul sa fie
instiintat despre aceasta.

Compartimentul Relatii cu Publicul, Registratura si ATOP va notifica
trimestrial structurile din cadrul Consiliului Judetean Arges cu
privire la lucrarile cu termen de finalizare depasit, urmand sa
inainteze rapoartele semestriale conducerii, conform legii.

B. CORESPONDENTA INTERNA

(1

(2)

3)

Documentele emise de structurile CJ Arges, cu circuit intern respecta
aceleasi reguli de redactare, verificare, avizare si aprobare, dupa caz,
din partea sefilor ierarhici.

Documentele primesc numere de inregistrare de la Registratura
Generala a institutiei si sunt incarcate la structura care a emis
respectivul document. (adrese, adrese raspuns, referate, puncte de
vedere, rapoarte, informari, etc)

In cazul documentelor de tipul referate de dispozitie, referate de

necesitate, referate de plata, rapoarte de specialitate pentru
proiectele de hotarari, acestea se inregistreaza de catre structura
interna care le-a emis, se incarca in Regista, urmand a fi transmise spre
solutionare catre structura care rezolva/ solutioneaza/ incheie procesul
administrativ prin documente de tipul Dispozitii, Hotarari, plati,
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achizitii, s.a.m.d. Documentul este inchis in Regista de catre ultima
structura.

9.4.4. EXPEDIEREA CORESPONDENTEI

CORESPONDENTA SE POATE EXPEDIA PRIN Posta Romana, Posta militara si
prin sistemul informatic (e-mail).

a. Corespondenta semnata sau aprobata este ridicata de catre functionarul
delegat urmand a fi inaintata solicitantului prin posta, email, fax, curier sau
posta speciala, dupa caz.

b. In situatia in care petitionarul solicitd ridicarea raspunsului personal,
documentul va fi ridicat de la Registratura generala.

c. Transmiterea corespondentei in afara institutiei se realizeaza de catre
functionarul responsabil in relatia cu Posta Romana si Posta Militara. Acesta
va primi documentele ce urmeaza a fi expediate, pe baza de borderou de la
directiile/ serviciile din aparatul propriu, va intocmi plicurile cu antetul
institutiei si le va ditribui catre operatorul postal.

Responsabilitatea operarii in modulul Regista, revine functionarului din
compartimentul de specialitate care a predat corespondenta spre livrare
catre Compartimentul Relatii cu Publicul, Registratura si ATOP.

d. Cerintele minimale pentru expedierea corespondentei prin Posta romana si
Posta militara sunt prezentate in anexa nr. 7.

10.  RESURSE UTILIZATE

Resurse materiale: Personalul implicat in activitatea de primire, repartizare,
solutionare si expedierea raspunsurilor petitiilor/reclamatiilor adresate Consiliului
Judetean trebuie sa dispuna de elementele de logistica necesare pentru o buna
desfasurare a activitatii, si anume: birouri, scaune, rechizite, linii telefonice,
calculatoare.

Resurse umane: functionarii publici din institutie

Resurse financiare: sunt prevazute in bugetul de stat si sunt necesare
pentru achizitionarea resurselor materiale
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11.  INREGISTRARI

a. Lista documentelor in vigoare - PS-13 - FO1
b. Lista de difuzare a documentelor - PS-13 - FO2
c. Lista inregistrarilor - PS-13 - FO3
d. DIAGRAMA DE PROCES
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12. CUPRINS
Nr.
o Sectiune Pagina
0 Pagina de garda 1
1 Lista responsabililor cu elaborare, verificarea si aprobarea 2
procedurii
2 Situatia editiilor si reviziilor 3
3 Lista de difuzare 3
4 Scop/Principiu 4
5 Domeniu de aplicare 4
6 Documente de referinta 5
7 Definitii si prescurtari 5
8 Responsabilitati 7
9 Descrierea procedurii 8
10 | Resurse utilizate 16
11 | Inregistrari 17
12 | Cuprins 17
13 | ANEXE
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ANEXA nr.1 CODURI

cobD DENUMIRE STRUCTURA
01 PRESEDINTE
01/01 ADMINISTRATOR PUBLIC
01/A CABINET PRESEDINTE
01/02 DIRECTIA ECONOMICA
01/02/01 Serviciul Achizitii Publice
01/02/02 Serviciul Buget Impozite Taxe si Venituri
01/02/03 Serviciul Financiar Contabilitate
01/02/04 Biroul Informatic
01/03 SERVICIUL RESURSE UMANE
01/04 SERVICIUL AUDIT PUBLIC INTERN
01/05 SERVICIUL MONITORIZARE LUCRARI PUBLICE SI GUVERNANTA CORPORATIVA
02 VICEPRESEDINTE 1
02/A CABINET VICEPRESEDINTE - MARIUS FLORINEL NICOLAESCU
02/01 DIRECTIA STRATEGII, PROIECTE CU FINANTARE INTERNA TIONALA'
02/01/01 Serviciul Derulare Proiecte de Investitii cu Finantare Internationala
02/01/02 Compartiment Planificare, Elaborare si Raportare Strategii Planuri Proiecte
02/02 DIRECTIA TEHNICA
02/02/01 Serviciul Lucrari Publice Infrastructura Si Investitii
02/02/01/A | Compartimentul Unitatea Judeteana Pentru Monitorizarea Serviciilor Comunitare De
Utilitati Publice
02/02/02 Serviciul Evidenta, Administrare Patrimoniu Si Devize
02/02/03 Biroul Autoritatea Judeteana De Transport
03 VICEPRESEDINTE 2
03/A CABINET VICEPRESEDINTE - BUGHIU ADRIAN DUMITRU
03/01 DIRECTIA CULTURA TURISM SI TINERET
03/01/01 Serviciul Relatii Externe, Culturd, invitadmant, Tineret si Sport
03/01/02 Compartimentul Relatii cu Publicul, Registratura si ATOP
03/01/03 Compartiment Comunicare, Turism si Promovare Locala
03/02 DIRECTIA AMENAJAREA TERITORIULUI S| URBANISM
03/02/01 Serviciul Avizare si Control
03/02/02/A | Compartiment Amenajarea Teritoriului si Urbanism
03/02/02/B | Compartiment Protectia Mediului
04 SECRETAR GENERAL AL JUDETULUI
04/01 DIRECTIA JURIDICA ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA
04/01/01 Sericiul Juridic - Contencios
04/01/01/A | Compartimentul Consultanta Achizitii si Proiecte
04/01/01/B | Compartiment Juridic Contencios
04/01/02 Serviciul Legislativ si Transparenta Decizionala
04/01/03 Compartiment Coordonarea Consiliilor Locale
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04/02

SERVICIUL ASISTENTA MEDICALA SI PROTECTIE SOCIALA

04//A

Compartimentul Protectie Sociala
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Format plic expeditie prin posta Romana

Antetul C.J.Arges

Loc pt. timbru

Destinatar
Adresa
Localitate
Judet
Cod postal

Format plic expeditie prin Posta Militara

Antetul C.J.Arges

Destinatar
Adresa
Localitate
Judet
Cod postal

Nr. adresei




JUDETUL ARGES
CONSILIUL JUDETEAN ARGES
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www.cjarges.ro ISO 9001
Operator de date personale nr. 37708 ‘
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DIRECTIA/SERVICIUL/BIROUL
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Telefon: 0248.210.056 Fax: 0248.220.137

www.cjarges.ro 1ISO 9001
Operator de date personale nr. 37708 ‘ LL-C (Certification)

UAT JUDETUL NUME SI PRENUME FUNCTIA DATA SEMNATURA
ARGES Elaborat Consilier superior
Verificat Director executiv
Nr. ex. 2 Avizat Vicepresedinte
Aprobat Presedinte
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Anexa 5. Diagrama CIRCUITUL DOCUMENTELOR
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Distribuire zilnicd in aplicatie

si_in format fizic in baza
borderourilor zilnice

Distribuire zilnicd in
aplicatie si in format

fizic in baza
borderourilor zilnice
CABINET CABINET CABINET SECRETAR
VICEPRESEDINTE VICEPRESEDINTE JUDET
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Distribuire zilnicd in aplicatie
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CABINET
VICEPRESEDINTE

CABINET SECRETAR
JUDET

Distribuire zilnicd in aplicatie
si in format fizic in baza

borderourilor zilnice

Distribuire zZilnica in aplicatie
si in format fizic in baza

borderourilor zilnice

DIRECTII, SERVICII,
BIROURI din subordinea
PRESEDINTELUI

Distribuire zilnicd in aplicatie
si in format fizic in baza

borderourilor zilnice

DIRECTII, SERVICII,
BIROURI,
COMPARTIMENTE

DIRECTIL, SERVICII,
BIROURI,
COMPARTIMENTE

DIRECTII, SERVICII,
BIROURI,
COMPARTIMENTE

!

Distribuire zilnicd in aplicatie
si in format fizic in baza

borderourilor zilnice

!

Distribuire zilnicd in aplicatie
si in format fizic in baza

borderourilor zilnice

Distribuire zilnica in aplicatie
si in format fizic in baza

borderourilor zilnice
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Circuitul documentelor emise de institutie

EXEMPLARUL 1

se transmite prin

COMUNICARE DOCUMENT (2 EX.)

EXEMPLARUL 2 VERIFICARE SI SEMNARE

se arhiveaza

[ SEF DIRECTIE, SEF SERVICIU, SEF BIROU

COMUNICARE DOCUMENT iN VEDEREA
VERIFICARII LEGALITATII SI SEMNARII

CABINET SECRETAR JUDET

v

CABINET VICEPRESEDINTE

v

CABINET PRESEDINTE

v
\__________

\ 4
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