ROMANIA

JUDETUL HARGHITA
CONSILIUL JUDETEAN
PRESEDINTE
DISPOZITIA NR. 12026
privind aprobarea Normelor metodologice privind circuitul documentelor in cadrul Consiliului Judetean
Harghita

Presedintele Consiliului judetean Harghita,

Avand 1n vedere Referatul de aprobare nr. /2026, a Compartimentului reglementari interne
din cadrul Directiei management privind aprobarea Normelor metodologice privind -circuitul
documentelor 1n cadrul Consiliului Judetean Harghita;

Potrivit Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitdtilor publice — Standardul 9 — Proceduri, privind elaborarea si
aplicarea procedurilor; Standardul 12 — Informarea si comunicarea; Standardul 13 — Gestionarea
documentelor; art 7 din Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare; art. 2 - 5 51 25 din Legea nr. 214/2024 privind utilizarea semnaturii electronice, a
marcii temporale si prestarea serviciilor de incredere bazate pe acestea;

Luand in considerare art. 7 al Legii nr. 52/2003, republicatd, privind transparenta decizionald in
administratia publicd, Hotararea Guvernului nr. 831/2022 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, respectiv Procesul
verbal nr. /2026;

In temeiul art. 191 alin. (1) lit. f), precum si art. 196 alin. (1) lit. b) din Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

DISPUNE:

Art. 1. Se aproba Normele metodologice privind circuitul documentelor in cadrul Consiliului Judetean
Harghita cuprinse in Anexa nr. 1, care face parte integranta din prezenta Dispozitie.
Art. 2. — (1) Respectarea Normelor metodologice privind circuitul documentelor in cadrul Consiliului
Judetean Harghita este obligatorie pentru toate compartimentele aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Harghita si pentru coordonatorii acestora, conform dispozitiilor Presedintelui Consiliului
Judetean Harghita.

(2) Nerespectarea alin. (1) constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit legii.
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Art. 3. La data intrarii in vigoare a prezentei dispozitii se abrogd Dispozitia nr. 1071/2021 privind
aprobarea Normelor metodologice privind circuitul documentelor in cadrul Consiliului Judetean Harghita.
Art. 4. Prezenta dispozitie se va comunica: presedintelui Consiliului Judetean Harghita, domnul Bir6
Barna-Botond, vicepresedintilor Consiliului Judetean Harghita, domnul Borboly Csaba si domnul Barti
Tihamér, secretarului general al judetului Balogh Krisztina, administratorului public, doamna Dobos
Melinda, Cabinetului Presedintelui si Cabinetele Vicepresedintilor, tuturor compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Harghita, precum si Institutiei Prefectului Judetului
Harghita.

Miercurea Ciuc, 2026
Bir6 Barna-Botond Contrasemneaza
Presedinte Secretarul general al judetului

Balogh Krisztina
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ROMANIA
JUDETUL HARGHITA
CONSILIUL JUDETEAN
PRESEDINTE
Anexa nr. 1.
la Dispozitia nr. /2026

Norme metodologice
privind circuitul documentelor in cadrul Consiliului Judetean Harghita

CAPITOLUL I

Art. 1. — (1) Prezentele Norme metodologice se aplica tuturor documentelor oficiale care intra sau
ies din cadrul Consiliului Judetean Harghita precum si documentelor cu caracter intern prin care se asigura
corespondenta Intre structurile functionale ale aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Harghita.

(2) In sensul prezentelor Norme metodologice reprezinta structuri functionale ale aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Harghita directiile si serviciile de specialitate sau compartimentele
care nu fac parte din structura vreunei directii, potrivit organigramei aprobate 1n conditiile legii.

(3) Prezentele Norme metodologice se aplica in mod corespunzator si documentelor elaborate sau
gestionate de catre: vicepresedintii Consiliului Judetean Harghita, secretarul general al judetului Harghita,
Cabinetul presedintelui si cabinetele vicepresedintilor Consiliului Judetean Harghita.

(4) Actul juridic in format electronic, semnat cu tipul de semnatura electronicd prevazut de lege
sau cu semnatura electronica calificata, produce aceleasi efecte juridice ca acelasi act juridic in format
letric.

Art. 2. (1) In intelesul prezentelor Norme metodologice, reprezinti documente oficiale:

a) documentele purtand semnatura olografa si/sau stampila oficiald, precum documentele
purtdind semndturd electronica, semnaturd electronicd avansatd sau semndturd electronica calificata,
expediate sau depuse la Consiliul Judetean Harghita de cétre autoritati sau institutii publice, alte persoane
juridice sau persoane fizice, inclusiv daca sunt primite prin e-mail, prin portalul de servicii electronice sau
prin fax;

b) raspunsul elaborat si transmis, prin e-mail, posta, curier, fax, sau prin alte platforme
electronice, dupa caz de catre Consiliul Judetean Harghita la documentele prevazute la lit. a), purtand
semndtura olografa si/sau stampila oficiala, precum si cel purtdnd semnatura electronica calificata;



c) documentele elaborate, emise pe hartie sau in format electronic, de catre Consiliul Judetean
Harghita in vederea transmiterii catre o autoritate sau institutie publica, persoanelor fizice sau juridice,
purtand semnatura olografa si/sau stampila oficiala, precum si documentele purtaind semnatura electronica
calificata;

d) dispozitii de santier, procese verbale de lucrari ascunse, procese verbale de finalizare a
lucrarilor, facturi, etc. purtdind semnatura olografa si/sau stampild, precum si documentele purtand
semnatura electronica, semnatura electronica avansata sau semnatura electronica calificata;

e) documentele cu caracter intern, minutele sedintelor, formularele utilizate in cadrul
sistemului de control intern managerial, precum si documentele destinate colaborarii intre vicepresedintii
Consiliului Judetean Harghita, secretarul general al judetului Harghita sau administratorul public al
judetului si structurile mentionate anterior, emise pe hartie sau in format electronic, purtand semnétura
olografa si/sau stampila oficiald, precum si cele purtand semnétura electronica calificata al personalului.

(2) Documentul electronic semnat cu o semnatura electronica calificatd este asimilat, in ceea ce
priveste conditiile si efectele sale, cu Inscrisul sub semndturd privatd, in conditiile art. 25 alin. (2) din
Regulamentul (UE) nr. 910/2014. Semnatura electronica calificatd produce aceleasi efecte juridice ca
semndtura olografa.

(3) Documentul electronic emis de cédtre Consiliul Judetean Harghita sau de catre o persoana in
exercitarea si 1n limitele atributiilor sale de putere publica, semnat cu o semnatura electronica calificata
sau care are aplicat un sigiliu electronic calificat este asimilat unui inscris autentic.

Art. 3. — (1) Toate documentele oficiale si orice alte documente intrate, iesite sau avand caracter
intern se inregistreaza intr-o singura evidenta, cronologic, In ordinea primirii sau expedierii lor, folosind
Registrul general de intrare-iesire, de citre Compartimentul registraturd si managementul performantei
din cadrul Directiei management, numit in continuare Registratura, cu exceptiile prevazute in prezentele
Norme metodologice.

(2) Este interzisa primirea spre rezolvare a unor documente neinregistrate in Registrul general de
intrare-iesire.

(3) Se excepteaza de la prevederile alin. (1) urmatoarele categorii de documente:

a) petitiile, respectiv a cererilor depuse in baza Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare care se inregistreaza separat, intr-
o evidentd speciala si se solutioneaza conform Procedurii operationale privind reglementarea activitatii de
solutionare a cererilor adresate in baza Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, precum si a petitiilor in baza Ordonantei Guvernului nr. 27/2002;

b) corespondenta continand informatii clasificate, conform dispozitiilor legale in vigoare, care se
inregistreaza si se pastreaza doar la persoana desemnata in acest scop, potrivit legii;

¢) hotararile adoptate de Consiliul Judetean Harghita, care se Inregistreaza in Registrul special la
Compartimentul Cancelaria Consiliului Judetean Harghita din cadrul Serviciului administratie publica si
avizare acte administrative;



d) dispozitiile emise de Presedintele Consiliului Judetean Harghita, care se Inregistreazd intr-un
registru electronic special;

e) ordinele de deplasare se vor Inregistra Intr-un registru separat, respectiv se vor completa in
sistemul informatic pentru fiecare deplasare in parte cu toate informatiile cerute de formular si se va detalia
scopul deplasarii, data si destinatia.

In cazul in care persoana respectivia deconteaza delegatia efectuati in judet, sau in tard, are
obligatia de a depune ordinul de deplasare completat impreund cu facturi si alte documente justificative
in termen de maxim 3 zile lucratoare incepand cu data cand s-a intors din deplasare. Compartimentul
contabilitate si incasare creante nu va prelua deconturile incomplete (de ex: lipsa facturd, documente plata
etc.).

In cazul in care se deplaseaza cu autoturism CJH este obligatoriu si completarea foii de parcurs.

In cazul deplasarilor cu autoturism proprietate personala se va selecta in sistem fluxul de aprobare
corespunzator.

f) Contractele de voluntariat incheiate in conditiile Legii nr. 78/2014 privind reglementarea
activitatii de voluntariat in Romania, care se inregistreaza in registru separat de catre Compartimentul
reglementari interne.

g) Contractele de muncd, respectiv Contractele de internship care se inregistreaza in registru
separat de Compartimentul resurse umane.

h) Referatele intocmite in caz de refuz de semnatura, respectiv daca un salariat semneaza
documentul cu obiectiuni, in conditiile art. 490 alin (4) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, aceste referate fiind Inregistrate la
Registratura Consiliului Judetean Harghita intr-un registru special destinat acestui scop.

i) fisele de posturi, care sunt inregistrate separat intr-un registru electronic infiintat cu acest scop;

j) procesele verbale de evaluare a ofertelor se inregistreaza separat, intr-un registru electronic
gestionat la nivelul compartimentului de specialitate de achizitii publice, avand in vedere caracterul
confidential al acestora;

k) avertizarile in interes public.

(4) Documentele gestionate electronic in sistemul de management electronic de documente se
inregistreaza in acelasi Registru general de intrdri si iesiri de cdtre cei care 1-au initiat in sistem, respectiv
in cazul cererilor gestionate prin sistemul electronic de management al documentelor, de catre persoanele
responsabile de proces.

(5) Drepturile de acces vizualizare, modificare ale registrelor fizice si electronice se reglementeaza
la nivel de procese de lucru, cu respectarea principiului separarii atributiilor si a responsabilitatilor.



CAPITOLUL 11
Circuitul documentelor
Sectiunea 1
Primirea, desfacerea si Inregistrarea corespondentei cu caracter general

Art. 4. — (1) Activitatea de primire a corespondentei in cadrul Consiliului Judetean Harghita se
realizeaza, de reguld, de catre Registratura si vizeaza:

a) primirea corespondentei pe cale electronicd, sau in anumite cazuri pe suport hartie;

b) inregistrarea in Registrul general de intrare-iesire al consiliului judetean si aplicarea numarului si
datei pe document;

¢) ordonarea corespondentei pe suport de hartie 1n mapa;

d) repartizarea automata sau repartizare prin sistem a documentelor inregistrate, in baza rezolutiei
presedintelui sau in baza atributiilor si responsabilitétilor stabilite prin regulamentul de organizare
si functionare al aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Harghita.

e) realizarea evidentei registrului general de intrare/iesire, a documentelor de predare-primire, a
borderourilor de expeditie.
(2) Corespondenta primita prin posta, curierat, fax, este desfacutd de cétre personalul care
desfasoara activitati de primire a documentelor, iar dupa inregistrare, se repartizeaza. Plicul dupa desfacere
se anexeaza la documentatia primita.

(3) Personalul care desfasoara activitati de primire a documentelor pe suport de hartie din cadrul
Compartimentul registraturd si managementul performantei semneaza de primirea ei in condica de
expeditie a curierului, respectiv in borderoul functionarului de la Posta.

(4) Fac exceptie fata de prevederile alin. (2)

a) ofertele primite in cadrul procedurilor de licitatii publice si de cumparare directa care nu vor fi
desfacute de personalul din Registratura, conform dispozitiei presedintelui Consiliului Judetean Harghita
privind procedurile licitatiilor publice si de cumparare directa, respectiv clarificérile referitoare la
proceduri de achizitii;

b) documentele, care au caracter urgent, dupa inregistrare vor fi predate/transmise electronic de
indatd la structura vizata, si se repartizeaza de catre conducdtorul acestuia. Registratura va considera
documente cu caracter urgent citatiile si alte documente aflate pe rol al Consiliului Judetean Harghita.

(5) Corespondenta de natura documentelor oficiale, primitd din afara institutiei prin intermediul
postei electronice de catre personalul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Harghita in
exercitarea atributiilor de serviciu se transmite pe cale electronicd la Registratura generala.

Art. 5. — (1) Inregistrarea corespondentei de regula, se efectueaza in cadrul programului normal
de lucru a institutiei, si constituie operatiunea de aplicare pe act a zilei si — daca legea impune — a orei in
care documentul a intrat la Registratura si luarea lui in evidentd, inclusiv a celor create pentru uzul intern.



(2) Actele gresit adresate Consiliului Judetean Harghita se inregistreaza si dupa efectuarea
clarificarilor de rigoare se redirectioneaza institutiilor competente pentru solutionare.

Art. 6. —Anual se arhiveaza electronic evidenta inregistrarilor efectuate.

Art. 7. — (1) Din punct de vedere al inregistrarii fiecare act primeste un numar nou, iar acele acte
care au legdtura directd cu un act inregistrat anterior in Registrul general de intrare-iesire vor fi legate cu
numarul de referintd de documentul original.

(2) in situatiile speciale in care documentele transmise de ofertantii participanti la procedurile de
achizitii publice trebuie predate la Registratura, acestea vor fi inregistrate imediat dupa primire, iar ora de
primire scrisa pe plicul sigilat va corespunde cu ora din sistemul electronic de inregistrare.

Art. 8. — (1) Documentele primite de catre Consiliul Judetean Harghita, ale caror expeditor sau
emitent nu poate fi identificat nici din cuprinsul documentului, se inregistreaza, dupa care se claseaza, cu
aprobarea prealabild a presedintelui Consiliului Judetean Harghita.

(2) Documentele care nu sunt adresate Consiliului Judetean Harghita, nu sunt semnate, dar poarta
rezolutia Presedintelui Consiliului Judetean Harghita, se Inregistreaza la Registratura potrivit dispozitiilor
prezentei sectiuni.

Sectiunea a 2- a
Predarea si repartizarea corespondentei

Art. 9. Corespondenta pe suport de hartie desfacutd, precum si cea electronicd, inregistratd la
registratura se repartizeaza, se preda sau se transmite electronic, in aceeasi zi.

Art. 10. — (1) Corespondenta inregistratd se repartizeaza in format electronic catre persoana
desemnati in acest scop, pentru a fi rezolvata conform actelor normative in vigoare. In anumite cazuri
corespondenta inregistratd se repartizeaza catre mai multe persoane, pentru a fi rezolvate conform actelor
normative In vigoare, si fiecare persoana este responsabild pentru partea sa de competenta.

(2) Prin exceptie de la dispozitiile alin. (1):

a) vor fi predate de indata / transmise electronic la structura vizatd, si se repartizeaza de catre
conducatorul acestuia documentele cu caracter urgent, conform art. 4 alin. (4) lit. b);

b) facturile se descarca prin grija Directiei economice din sistemul national, iar fiecare responsabil
de contract urmdreste emiterea facturilor aferente contractelor de care raspunde, se ingrijeste de
inregistrarea facturii si initiazd ordonantarea platii facturilor, cu respectarea Procedurii operationale
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor;

¢) corespondenta de raspuns care circuld electronic nu se repartizeaza, ci este trimisa inapoi la
persoana care a intocmit-o.

(3) Documentele repartizate din care rezultd o sarcina vor fi transmise cu referire la numarul de
inregistrare catre conducatorii/coordonatorii structurilor functionale ale aparatului de specialitate,
respectiv vicepresedintii, secretarul general al judetului, administratorul public, directorii executivi, sefii
de serviciu si coordonatorii desemnati ai compartimentelor, care pot rezolva documentele direct sau le pot
repartiza spre rezolvare personalului din subordine.



(4) Persoanele care au calitatea de conducatori/coordonatori ai structurilor functionale ale
aparatului de specialitate, carora le este repartizata corespondenta potrivit alin. (1) vor urmari si asigura,
dupd caz, rezolvarea si intocmirea raspunsurilor, de reguld, in termen de 5 zile lucratoare, doar fara a
depasi termenele stabilite de lege.

(5) In cazul in care persoana caruia i-a fost repartizati o corespondenta sau atribuitd o sarcind nu
o0 poate rezolva cu respectarea termenelor stabilite, acesta are obligatia sa solicite sprijinul sefului ierarhic
superior, cu explicatiile de rigoare, care va putea lua inclusiv decizia de a desemna un alt responsabil
pentru rezolvarea sarcinii respective.

(6) Refuzul persoanelor de a semna documentele elaborate se poate face numai in cazuri justificate.
Justificarea refuzului se depune in scris la Registratura Consiliului Judetean Harghita, cu respectarea
prevederilor art. 21 alin. (3) din prezentele Norme metodologice.

Art. 11. Seful ierarhic superior are obligatia sa puna la dispozitia salariatului desemnat resursele,
informatiile si timpul necesar pentru a rezolva sarcina primita.

Art. 12. — (1) Personalul de la registraturd va prelua pentru inregistrare facturile de lucrari si de
servicii cu exceptia serviciilor uzuale: posta, telefon, curierat, utilitati, doar impreuna cu un proces verbal
de constatare privind finalizarea lucrarilor sau prestarea efectiva a serviciilor conform, sau conform
modelului din anexa 1 care face parte integranta din prezenta.

(2) Facturile Inregistrate si repartizate structurii functionale, vor fi trimise pe fluxul de lucru in
format electronic spre initializarea platii facturii. Dupd primire, responsabilul de contract sau persoana
desemnata care are competenta de a initializa efectuarea platii, verificd din nou continutul facturii,
valoarea, existenta documentelor care justificd emiterea facturii si in cazul in care constata nereguli, de
exemplu: valoarea nu corespunde celor agreate, nu exista documente care confirma finalizarea/ efectuarea
serviciilor, calitatea sau cantitatea agreatd nu s-a respectat, fara intarziere anuntd seful ierarhic superior
pentru a lua deciziile necesare, in conditiile Legii.

(3) Initierea operatiunilor de ordonantare si plata a sumelor facturate va fi posibila doar in situatia
existentei unor documente justificative privind executarea efectivd a lucrarilor sau prestarea efectivd a
serviciilor, cu respectarea dispozitiei presedintelui privind aprobarea Regulamentului pentru stabilirea
atributiilor responsabilului de contract si/sau ale responsabilului de program in cadrul Consiliului Judetean
si a Procedurii operationale privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor.

(4) Fac exceptie de la dispozitiile alin. (2) si (3), facturile aferente deplasarii primite n perioada
in care reprezentantul Consiliului Judetean Harghita se afla in delegatie, aceste facturi urmand a fi
inregistrate In termen de 2 zile lucrdtoare de la intoarcerea din delegatie.

Art. 13. — (1) In timpul programului de lucru, circuitul corespondentei pe suport de hartie se face
pe baza borderoului de circulatie intre structurile functionale al aparatului de specialitate si Registratura
si va fi asigurat de cate un secretar tehnic, imputernicit prin nominalizare in cadrul fiecarei structuri
functionale.

(2) Personalul de la Registratura scaneaza si preda corespondenta pe suport de hartie catre persoana
desemnata pentru primirea corespondentei repartizate din cadrul structurii functionale sau catre
inlocuitorul acestuia. La primirea corespondentei se verificd daca a fost distribuitd corect, iar
corespondenta gresit distribuitd se restituie imediat.



Art. 14.— Corespondenta pe suport de hartie si in format electronic gresit transmisd unor structuri
functionale din cadrul aparatului de specialitate se redirectioneaza structurii functionale competente prin
intermediul Registraturii.

Art. 15. — In cazul in care se greseste o repartizare in sistemul de registraturi, registratura modifica
repartizarea documentului catre structurile competente/responsabile in baza unei semnalari, cu stiinta
superiorului ierarhic.

Sectiunea a 3 - a
Intocmirea si semnarea documentelor

Art. 16. — (1). Pentru eficientizarea procedurilor si minimizarea resurselor aferente, in cadrul
Consiliului Judetean Harghita se utilizeaza inregistrarea electronica si gestionarea digitala, automatizata
sau sprijinitd de inteligenta artificiald a documentelor.

(2) Prin exceptie de la alin. (1) proiectele de hotarari, respectiv acele documente in cazul carora
este expres prevazut de lege emiterea pe suport de hartie, vor fi printate, semnate olograf, iar numarul de
inregistrare si data inregistrarii vor fi scrise pe ele cu mana.

(3) Corespondenta trebuie redactatd conform manualului de identitate vizuala a Consiliului
Judetean Harghita

Art. 17. Documentele pe suport de hartie se elaboreaza in minim doua exemplare in original, astfel:

a) 1 exemplar destinat persoanei careia ii este adresat;

b) 1 exemplar care se pastreazd la sediul Consiliului Judetean Harghita in vederea arhivarii
potrivit legii.

Art. 18. Documentele elaborate in cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean
Harghita prin care se raspunde unei persoane fizice sau juridice vor fi insotite la prezentarea/ trimiterea
pentru semnare, in mod obligatoriu, de documentatia la care se raspunde.

Art. 19. (1) Documentele de reguld, sunt Tnaintate spre semnare pe cale electronicd, cu exceptia
acelor documente 1n cazul cdrora este expres prevazut de lege emiterea pe suport de hartie.

(2) Tipuri de semnatura permise in cadrul Consiliului Judetean Harghita:
a) semnatura olografa in cazul actelor prevazute la art. 17 alin (2);

b) semndtura electronica calificata aplicabild actelor emise in format electronic de cétre Consiliul
Judetean Harghita si transmise in afara institutiei; tipul de semndtura electronica aplicabild in
relatia persoanelor fizice si juridice cu Consiliul Judetean Harghita este ,,semnatura electronica
avansatd” in cazul persoanelor juridice si,,semnatura electronicd” in cazul persoanelor fizice, astfel
cum sunt ele definite 1n art. 3 pct. 12 din Regulamentul UE nr. 910/2014 al Parlamentului European
si al Consiliului din 23 iulie 2014 privind identificarea electronicd si serviciile de incredere pentru
tranzactiile electronice pe piata internd si de abrogare a Directivei 1999/93/CE, si urmeaza a fi

aplicabile doar in contextul utilizarii unor servicii ce pot fi oferite online.
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Art. 20 — (1) In cazul in care exista delegare legal valabila prin dispozitia presedintelui Consiliului
Judetean Harghita, actele elaborate in cadrul unei structuri functionale aflate, potrivit dispozitiei
presedintelui Consiliului Judetean Harghita, in coordonarea vicepresedintilor, a secretarului general al
judetului, a administratorului public sau altei persoane, vor fi semnate pentru “aprobat” de catre
coordonatorul delegat din partea conducerii, pentru “verificat” de conducatorul structurii functionale sau
de superiorul ierarhic al persoanei care l-a Intocmit si pentru “intocmit” de persoana care a redactat
proiectul documentului in cauza, cu exceptia actelor destinate organelor de cercetare sau urmarire penala,
organelor de judecata si altor destinatari, semnarea carora fiind reglementatd sub forma unor prevederi
exprese din prezentele norme metodologice.

(2) Actele administrative de autoritate ale caror drept de emitere nu poate fi delegat si actele expres
prevazute a fi semnate in calitate de reprezentant legal - conducator al autoritatii, vor fi Tnaintate pentru
semnaturd Presedintelui Consiliului Judetean Harghita, conform prevederilor din prezentele norme
metodologice, in format electronic prin sistemul de managementul documentelor, prin e-mail sau pe suport
de hartie.

(3) In situatia in care un document se intocmeste in colaborare de mai multe structuri functionale,
coordonatorul delegat pentru structura care a initiat documentul va semna pentru “aprobat” si
coordonatorul delegat al structurii care participa la redactarea documentului, daca difera, va semna pentru
”de acord”.

(4) Documentele avand la baza formulare tipizate care prevad anumite semnaturi, se semneaza de
catre persoanele avand atributiile respective cu respectarea dispozitiilor prezentei sectiuni.

(5) In cazul absentei pentru motive intemeiate a superiorului ierarhic al persoanei care a intocmit
documentul, acesta va fi semnat de cétre persoana care il inlocuieste, potrivit fisei postului sau potrivit
dispozitiei Presedintelui Consiliului Judetean Harghita.

Art. 21. — (1) Documentele inaintate spre semnatura sunt semnate de regula intr-un termen de cel
mult 3 zile lucratoare.

(2) In cazuri exceptionale, in cazul documentelor de o deosebiti complexitate se poate prelungi
termenul prevazut in alin. (1), fara a depasi eventualele termene legale.

(3) In cazul unei obiectiuni sau refuz de a semna un document, din orice motiv, se va proceda
conform urmatoarelor reguli:

(a) persoana semneaza cu obiectiuni cu privire la anumite formuldri ale documentului, motivul
semnaland printr-un referat, Inregistrat la Registratura Consiliului Judetean Harghita intr-un registru
special destinat acestui scop, conform art. 490 alin (4) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

(b) persoana care conform reglementarilor interne ar trebui sd semneze documentul in cauza,
refuzd semnarea documentului din orice motive, va arata motivele printr-un referat inregistrat la
Registratura Consiliului Judetean Harghita, in registrul special destinat acestui scop, in termen de cel mult
3 zile lucratoare de la primirea actului. Referatul privind semnalarea refuzului de a semna, va fi intocmit
de persoana 1n cauza, iar dupa inregistrarea referatului se va informa prin e-mail coordonatorul delegat
din partea conducerii, respectiv presedintele Consiliului Judetean Harghita.
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¢) se interzic inscrierile si observatiile facute pe versiunea finala a unui document original prezentat
pentru a fi semnat, eventualele modificari necesare vor fi semnalate pe versiunile de lucru sau printr-un
referat separat, adresat persoanelor care au initiat proiectul de document.

Art. 22. Corespondenta trimisd de institutiile si unitatile subordonate Consiliului Judetean
Harghita, vor fi adresate direct acelei structuri functionale ale aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Harghita in a carei atributie se afld obiectul corespondentei cu care s-a adresat institutia sau
unitatea in cauzi. In cazul in care documentul trimis are o tematica de rezolvat care vizeaza mai multe
structuri functionale, structura care a primit corespondenta poate sd se consulte intern iar in final
redacteazd raspunsul catre institutia sau unitatea subordonatd. Documentele trimise de institutiile si
unitatile subordonate vor purta cel putin semndtura persoanei care a intocmit documentul si a
conducatorului institutiei subordonate.

Art. 23. Actele intocmite in cadrul sau referitoare la un proiect de finantare, vor fi semnate de catre
persoana din cadrul proiectului care a intocmit documentul, de managerul de proiect pentru verificat” si
de conducitorul structurii care coordoneaza implementarea proiectului. In cazul proiectelor care presupun
activitati de investitii, documentele vor fi semnate si de conducatorul Directiei tehnice. Aprobarea si
semnarea acestor documente intrd in competenta coordonatorului delegat prin dispozitia presedintelui
pentru coordonarea activitatilor de implementare a proiectului, cu respectarea prevederilor art. 21 din
prezentele Norme metodologice.

Art. 24. In cazul documentelor elaborate in cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean
Harghita prin care se raspunde corespondentei primite din partea unor persoane fizice sau juridice,
functionarul care intocmeste are obligatia de a ardta numarul de Inregistrare al documentului la care se
raspunde in cadrul documentului elaborat, iar la inregistrare acest numar va fi inserat ca numar de referinta.

Art. 25. — In cazuri exceptionale, in care solutionarea documentului este urgenti, documentele vor
fi tratate prioritar de catre Registratura.

Art. 26. — (1) Dupa semnarea documentelor de cétre Presedintele Consiliului Judetean Harghita
sau de catre persoanele delegate, persoana care le-a initiat transmite documentele la Registraturd in
vederea inregistrarii.

(2) Functionarul de la Registratura completeaza campurile pentru iesire prin aplicatia de
inregistrare electronicd, aplicand pe exemplarul ce se expediaza, prevazut la art. 18 alin. (1) lit. a), stampila
de “Expediat la data de.....” concomitent si pe exemplarul de arhivd a documentului respectiv.

(3) In cazul documentelor electronice functionarul de la Registratura aplici numarul de inregistrare
pe document, semneaza, blocheaza prin semnatura electronica si transmite pentru intocmitor in vederea
expedierii.

Art. 27. Rezolvarea documentelor inregistrate si repartizate conform prevederilor prezentei Norme
metodologice, va fi monitorizatd la nivelul structurilor functionale ale Consiliului Judetean Harghita
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Sectiunea a 4-a
Expedierea corespondentei

Art. 28. Expedierea corespondentei, de reguld, se face electronic, utilizind adresa oficiald al
institutiei info@judetulharghita.ro, info@hargitamegye.ro sau prin posta/curier.

Art. 29 — (1) In vederea expedierii, documentele semnate si inregistrate potrivit Sectiunii a 3-a a
prezentului Capitol se intorc la functionarul care le-a Intocmit.

(2) In cazul documentelor pe suport de hartie exemplarul previzut la art. 17 alin. (1) lit. a) se
transmite destinatarului, functionarul avand obligatia de a preda plicul la registratura dupa completarea cu
datele urmatoare:

a) numele sau denumirea completa a destinatarului;

b) adresa completa a destinatarului;

¢) numarul de inregistrare a documentului.

(3) Completarea adresei cu codurile postale corespunzatoare se va efectua de catre Registratura.

(4) Exemplarul prevazut la art. 17 alin. (1) lit. b) se pastreaza la compartimentul in cadrul caruia a
fost intocmit, documentele fiind grupate in functie de domeniu si termenul de pastrare stabilit in
nomenclatorul dosarelor fondului arhivistic aprobat.

Art. 30. — In cazul in care, in cadrul unei corespondente oficiale, transmiterea raspunsului se
realizeaza prin intermediul postei electronice in numele institutiei, documentatia de raspuns se transmite
de intocmitor la adresa de e-mail info@judetulharghita.ro sau_info@hargitamegye.ro, in vederea
expedierii catre destinatar de la aceeasi adresd. Este obligatia intocmitorului sa trimitd datele
destinatarului, sa redacteze adresa Insotitoare a documentului de raspuns atasat.

Art. 31. In cazul in care pentru primirea documentelor electronice, autorititile si institutiile publice
sau tertii pun la dispozitie portaluri proprii, sau utilizeaza astfel de instrumente, corespondenta electronica
va fi expediatd din grija celui care a Intocmit.

Art. 32. — (1) Predarea corespondentei pregatitd pentru expediere la Registratura se face zilnic
intre orele 8,00 — 14,00, cu exceptia zilei de vineri, cand acest lucru se face cel tarziu pana la ora 13,00.

(2) Pentru trimiterea corespondentei electronice de la adresa info@judetulharghita.ro in aceeasi zi,
corespondenta pregatitd va fi transmisd intre orele 8,00 — 15,00, cu exceptia zilei de vineri, cand acest
lucru se face cel tarziu pana la ora 13,00.

(3) Pentru transmiterea documentelor prin intermediul postei secrete, aceste documente vor fi

predate la Registraturd, tinand seama de faptul cd aceste documente vor fi ridicate de reprezentantul postei
secrete saptdmanal de doua ori, respectiv luni si miercuri la ora 8.00.

(4) In cazul corespondentei care se transmite prin fax, transmiterea se face prin grija functionarului
care a intocmit documentul sau prin grija secretarului tehnic al compartimentului.

Art. 33. — (1) Indiferent prin ce cale se transmite corespondenta, cel care primeste spre expediere
trebuie sa dovedeasca expedierea propriu-zisd a corespondentei.

(2) Corespondenta pe suport de hartie predatad pentru expediere se semneaza olograf pe exemplarul
de arhiva de catre personalul de la Registraturd si se aplica stampila »Expediat la data de ».
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In cazul corespondentei oficiale transmise de pe adresa oficiald a institutiei Intocmitorul va primi un e-
mail pentru confirmarea trimiterii.

CAPITOLUL I1I
Dispozitii speciale privind circuitul anumitor documente

Sectiunea 1
Circuitul informatiilor clasificate

Art. 34. — (1) Documentele care au, potrivit legii, caracter de informatii clasificate se primesc si
se Tnregistreaza in registrul special prin grija functionarului de securitate desemnat in conditiile legii.

(2) Repartizarea documentelor cu caracter secret se face de catre presedintele Consiliului Judetean
Harghita catre persoanele care pot avea, potrivit legii, acces la informatii clasificate, potrivit clasei si
nivelului de secretizare necesare.

Art. 35. — (1) Corespondenta de raspuns la documentele primite care contin informatii clasificate
se elaboreaza de cétre persoana desemnatd de catre Presedintele Consiliului Judetean Harghita, autorizat
in conditiile legii.

(2) Semnarea corespondentei de raspuns se face cu respectarea dispozitiilor Capitolului II, numai
daca, persoanele competente au acces, potrivit legii, la informatii clasificate.

Art. 36. Corespondenta de raspuns care contine informatii clasificate se preda functionarului de
securitate in vederea pregétirii pentru expediere in conditiile legii.

Sectiunea a 2-a
Circuitul petitiilor si al solicitarilor de informatii de interes public

Art. 37. — (1) In cazul petitiilor, reclamatiilor, propunerilor si sesizirilor conform Ordonantei
Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu completarile si
modificarile ulterioare, respectiv a cererilor depuse in baza Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare, corespondenta va fi semnata
conform legii, respectiv a procedurilor interne.

(2) Cererile si rezolvarea lor se vor pastra in arhiva Consiliului Judetean Harghita prin grija
Compartimentului petitii pentru a fi posibild urmarirea rezolvarii lor.
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Sectiunea a 3-a
Dispozitii speciale privind elaborarea, avizarea si semnarea dispozitiilor si hotararilor

Art. 38 (1) Proiectele dispozitiilor Presedintelui Consiliului Judetean Harghita de regula, se
intocmesc in format electronic si se semneaza prin flux de lucru prestabilit in functie de tipul proiectului
de dispozitie.

(2) Prin exceptie, dispozitiile speciale cu caracter individual pentru care se pot cere aplicarea
apostilei si prin intermediul cérora se creeaza, se modificd sau se sting drepturi si obligatii Tn beneficiul
sau 1n sarcina unei persoane determinate, si emiterea lor electronica nu este posibild, vor fi emise pe suport
de hartie, n doud exemplare.

(3) Dupa semnare, dispozitia se Inregistreaza in Registrul electronic si se pastreaza la Serviciul
administratie publicd si avizare acte administrative, care efectueaza aducerea la cunostintd publica sau
comunicarea acesteia.

Art. 39. — (1) Proiectele dispozitiilor se semneazd, in mod obligatoriu anterior prezentarii
Presedintelui Consiliului Judetean, de catre coordonatorul si conducdtorul structurii functionale care a
initiat proiectul de dispozitie, se vizeaza de catre conducatorul Serviciului administratie publica si avizare
acte administrative pentru acordarea vizei juridice precum si, dupa caz, de catre:

a) directorul executiv al Directiei economice, in situatia in care proiectul de dispozitie contine
prevederi referitoare la bugetul Consiliului Judetean Harghita ori a modului de utilizare a fondurilor;

b) directorul executiv al Directiei management, in situatia in care proiectul de dispozitie contine
prevederi referitoare la personalul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Harghita;

¢) coordonatorii si conducatorii structurilor functionale interesate, in situatia in care proiectul de
dispozitie vizeaza si activitatea acestor structuri functionale.

(2) Referatele de aprobare se semneazd de cétre cei care le-au intocmit, de catre conducatorii
structurilor functionale pentru verificat precum si de cétre coordonatorii delegati din partea conducerii
stabiliti prin dispozitia Presedintelui Consiliului Judetean Harghita pentru “aprobat”.

(3) Dupa semnarea de catre Presedintele Consiliului Judetean Harghita, exemplarele prevazute la

art. 38 alin (2) se semneaza pe fiecare pagind, pe verso, si de cdtre o persoand din cadrul Directiei juridice
si administratie publica, pentru neschimbare.

Art. 40. Proiectele de dispozitii, fundamentate, cu avizele si materialele care le sustin, contindnd
semndturile prevazute la art. 39 alin. (1) lit. a)—c), se analizeaza in vederea contrasemnarii pentru legalitate
de cétre secretarul general al judetului.
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Sectiunea a 4-a
Dispozitii speciale privind contractele incheiate de catre Consiliul Judetean Harghita.

Art. 41. — (1) Contractele incheiate de catre Consiliul Judetean Harghita se semneaza de catre:
a) Presedintele Consiliului Judetean Harghita sau de persoanele carora le este delegat dreptul legal de

a semna;

b) conducatorul structurii initiatoare;

¢) pentru viza juridica de consilierul juridic desemnat prin dispozitia Presedintelui Consiliului Judetean
Harghita;

d) conducatorii structurilor interesate in executarea contractului;

e) conducatorul Directiei economice;

f) functionarul din cadrul aparatului de specialitate responsabil pentru executarea respectivului
contract (responsabil contract).

2) Contractele vor purta viza de control financiar-preventiv, conform legii.

3) Dupa acordarea vizei juridice, exemplarul de arhiva al contractului semnat olograf se
semneaza pe fiecare pagind, pe verso, de catre persoana care a acordat viza juridica.

“4) In cazul contractelor incheiate in urma unor proceduri de achizitii publice, exemplarul
prevazut la alin. (1) va purta, In mod obligatoriu si semndtura conducdtorului compartimentului
responsabil de achizitii publice.

5) Exemplarul original al contractelor vor fi pastrate de responsabilul de contract, cu exceptia
cazurilor cand legea prevede altfel.

(6) Contractele incheiate in urma unor proceduri de achizitii publice vor fi predate prin grija
responsabilului de contract la Compartimentul de urmarire contracte din cadrul Directiei juridice si
achizitii publice.

Sectiunea a 5-a

Corespondenta cu organele jurisdictionale si cu cele de cercetare sau urmarire penala

Art. 42. — (1) Actele de procedurad/corespondenta adresatd organelor puterii judecatoresti sau altor organe
administrativ-jurisdictionale se semneaza de catre Presedintele Consiliului Judetean Harghita sau in lipsa
lui de catre inlocuitorul lui de drept si de secretarul general al judetului, precum si de consilierul juridic
care l-a redactat si de superiorul ierarhic al acestuia.

(2) — Actele de procedurd/corespondenta adresatd organelor de cercetare sau de urmarire penala,
se semneazd de cdtre Presedintele Consiliului Judetean Harghita sau in lipsa lui de catre inlocuitorul lui
de drept si de secretarul general al judetului, precum si de consilierul juridic care l-a redactat si de
superiorul ierarhic al acestuia.
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Sectiunea a 6-a
Alte dispozitii cu caracter special

Art. 43. (1) Presedintele, vicepresedintii, secretarul general al judetului, administratorul public
precum si directorii directiilor de specialitate sau alte persoane care primesc Imputernicire in acest sens
din partea presedintelui, in exercitarea atributiilor ce le revin, pot face comunicari, invitatii, convocari,
care vor purta semnatura acestora.

(2) Cu ocazia sedintelor de lucru se intocmesc minute de catre persoanele desemnate pentru
intocmirea acestora, care se inregistreaza in Registrul general prin grija acestora.

Art. 44. Documentele elaborate in comun cu Institutia Prefectului Judetului Harghita, se
redacteaza cu respectarea cumulativa a urmatoarelor reguli:

a) documentele vor purta antetul ambelor institutii si se Inregistreazd cu numere distincte

apartinand fiecarei institutii;

b) documentele semnate olograf se redacteaza in 3 exemplare originale, cate unul pentru Consiliul

Judetean Harghita, respectiv pentru Institutia Prefectului Judetului Harghita, si un exemplar
pentru destinatar, cu exceptia proiectelor de hotarari de Guvern, care se intocmesc in 6
exemplare originale;

¢) documentele se semneaza din partea Consiliului Judetean Harghita doar de cétre Presedinte, sau

in cazul unei absente motivate de catre Tnlocuitorul lui de drept, care, dupa caz, poate solicita
si opinie juridica.

Art. 45. Extrasele de copii de pe originalele actelor printate sau electronice, respectiv de pe
exemplarele din arhiva Consiliului Judetean Harghita, dupa ce vor fi certificate prin semndtura persoanei
care a efectuat colationarea pe fiecare pagina, vor fi stampilate pentru conformitate, apoi semnate si
stampilate de cétre secretarul general al judetului.

CAPITOLUL 1V
Obligatiile personalului aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Harghita in aplicarea
prezentelor Norme metodologice

Art. 46. Personalul care asigura conducerea structurilor functionale ale aparatului de specialitate
al Consiliului Judetean Harghita, in aplicarea prezentelor Norme metodologice are urmatoarele obligatii:

a) sd repartizeze lucrari in mod echitabil si in concordantd cu importanta postului, pentru
personalul din subordine;

b) sd monitorizeze respectarea termenelor de rezolvare precum si sa ia masurile de respectare care
se impun necesare in aplicarea prezentelor Norme metodologice si sd atentioneze personalul asupra
posibilelor nerespectari ale acestor termene, precum sa ia masurile legale de respectare care se impun
necesare;
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¢) sd Indrume rezolvarea, respectiv sd verifice si sd semneze lucrdrile elaborate de catre personalul
din subordine.

Art. 47. Secretarii tehnici din cadrul structurilor functionale ale aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Harghita, au obligatia sa predea si sd primeasca corespondenta pe suport de hartie
catre/de la functionarul Registraturii pe bazd de Borderou de circulatie, prin semnéturd de primire-predare,
conform prezentelor Norme metodologice;

Art. 48. Functionarul caruia i s-a repartizat spre solutionare o corespondentd, are urmatoarele
obligatii cu privire la evidenta si circuitul documentelor:

a) verifica exactitatea numarului de Inregistrare, daca actul are anexe;

b) procedeaza la rezolvarea problemei in termenul stabilit de catre seful ierarhic superior;

¢) intocmeste actele sau documentele de rezolvare in conditiile reglementarilor interne,

d) incarca pe fluxul electronic de semnare sau trimite catre semnatari si la registratura documentele
electronice;

e) urmareste obtinerea semnaturilor in conditiile stabilite prin prezentele Norme metodologice;

f) dupa semnarea corespondentei, in vederea solutionarii definitive a problemei, pregateste pentru
expediere corespondenta;

g) arhiveaza exemplarele originale pe suport de hartie sau electronice ale documentelor conform
Nomenclatorului arhivistic si procedurilor interne.

Art. 49. — (1) Este interzisa copierea sau fotocopierea documentelor intrate si inregistrate in scopul
scoaterii lor din sediul institutiei, fard aprobarea Presedintelui Consiliului Judetean Harghita.

(2) Ascunderea, distrugerea sau netransmiterea documentelor spre inregistrare sau repartizare,
precum si neinregistrarea lor din culpa personalului atrag raspunderea disciplinard, civila sau penald a
faptuitorului si se sanctioneaza conform legii.

(3) In cazul in care faptele prevazute la alin. (1) si alin. (2) constituie infractiune se sesizeazi, in
regim de urgenta, organele de cercetare penala.

Art. 50. — (1) In cazul pierderii unui act, persoana vinovata sau superiorul ierarhic al acestuia va
lua masurile necesare pentru reconstituirea lui, potrivit legii pe baza unui referat privind necesitatea
reconstituirii actului.

(2) Actul reconstituit va purta numdrul de inregistrare al actului pierdut si se vizeaza de
conducatorul structurii, precum si de persoana delegata din partea conducerii care coordoneaza structura
functionala si se inregistreazd conform prezentelor Norme metodologice, iar cei vinovati de pierderea
acestuia vor raspunde conform legii.

CAPITOLUL V
Dispozitii tranzitorii si finale

Art. 51. Personalul aparatului de specialitate are obligatia ca, in procesul de realizare, editare,
generare sau livrare a documentelor cu caracter public sau altor materiale informative, sa respecte
prevederile aplicabile ale Regulamentului (UE) 2024/1689 privind inteligenta artificiala — Al Act:
https://eur-lex.europa.eu/eli/reg/2024/1689/0j, precum si cerintele Codului de practica privind
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transparenta continutului generat cu ajutorul inteligentei artificiale, inclusiv, dupd caz, obligatiile de
marcare, etichetare si informare clara, accesibila si corespunzatoare a publicului cu privire la continuturile
generate, manipulate sau asistate prin sisteme de inteligenta artificiala.

Art. 52. Persoanele care ocupa functii de conducere au obligatia de a aduce la cunostinta
personalului in subordine prevederile prezentelor norme metodologice si de a urmari respectarea acestora.

Biro Barna-Botond
Presedinte

Miercurea Ciuc, .....ooeo vvvvvivnnnnnn. 2026
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Anexa nr. 1. — proces verbal constatare

la Normele metodologice privind circuitul documentelor

- MODEL -
CONSILIUL JUDETEAN HARGHITA
Directia .....ccoovveiniiniiniinnnn Aprobat
Compartimentul.................. Numele, Prenumele si functia
Nr. /zz.1l.aaa
PROCES VERBAL DE CONSTATARE
privind finalizarea serviciilor / lucrarilor ..... (se va indica denumirea).......

In urma verificérii efectuate am constatat ca serviciile / lucrarea efectuata de
(se va mentiona forma juridicd corectd) sunt in conformitate cu asteptarile formulate in contractul

/

Modul de verificare:

Constatari:

Avand in vedere cele de mai sus suntem de acord cu emiterea si decontarea facturii pentru aceasta
lucrare / aceste servicii.

Miercurea Ciuc, ziua, luna, anul

Verificat Intocmit:
Numele, prenumele si functia Numele, prenumele si functia
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