ANEXA
la Dispozitia Primarului nr. 48 din 20.02.2020.

REGULAMENT
PRIVIND EVIDENTA SI CIRCUITUL DOCUMENTELOR LA NIVELUL
PRIMARIEI COMUNEI ILVA MICA

Cap. 1. Dispozitii generale

Art.1. Prezentul regulament are ca obiect reglementarea procedurilor
operationale privind  redactarea, primirea, evidenta, circulatia si péstrarea
documentelor neclasificate Tn cadrul Primaériei comunei Ilva Mica.

Art.2. Procedurile stabilite se aplicd Tn mod obligatoriu de Intregul personal
al Primariei comunei Ilva Mica, indiferent de functie, felul sau durata relatiilor de
serviciu, precum §i de catre persoanele care 1si desfisoard activitatea In cadrul
institutiei ca detasati sau aflafi temporar 1n institutie, in interes de serviciu.

Art.3. Prin notiunea de , document” se intelege orice act adresat Primériei
indiferent de modul de expediere - personal, prin postd, posta speciald, posta
electronica, curier, fax sau noté telefonica - precum si toate actele intocmite de
personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului.

Art.4. Documentele se grupeaza in :

(1) Documente neclasificate, prin care se realizeazd corespondenta comuna,
din categoria cérora fac parte :

a) circulara sau adresa oficiald transmisd de cétre autorititile
administratiel publice centrale sau judetene;

b) contracte civile, facturi;

c) adresa transmisa de cédtre o institutie sau autoritate publica;

d) petitia, cererea pe care un cetifean sau o organizatie legal constituitéd o
adreseazd primariei;

e) referatul, raportul sau nota informativd Intocmitd de catre
functionarii din aparatul de specialitate al primarului, precum si adresa de raspuns
la actele prevazute la lit. a) - b);

f) referatul, raportul si adresa de rdspuns intocmitd cu privire la
solutionarea petitiilor;

g) dispozitiille emise de primar, hotarari ale comisiilor constituite la
nivelul autoritatii publice locale;

h) documente tehnice proprii;

1) documente cu caracter economico-financiar;

1) hotaréri ale consiliului local al comunei;

k) acte procedurale n dosarele judiciare.

(2) Documente care contin informatii clasificate (documente clasificate)
reglementate prin Hotédrarea Guvernului nr. 585 din 13 iunie 2002 pentru aprobarea

Standardelor nationale de protectie a informatiilor clasificate Tn Romania g1 Hotararea
I



Guvernului nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu modificéarile si
completdrile ulterioare.

(3) Dupi provenientd, documentele neclasificate se grupeazd in documente
externe si documente interne, astfel:

a) documentele externe - sunt documentele provenite de la persoanele fizice si
juridice adresate primarului si secretarului general al comunei, spre informare sau
solutionare;

b) documentele interne - sunt documentele create de aparatul de specialitate al
primarului In scopul indeplinirii atributiilor prevazute de actele normative in vigoare.

Cap.Il1. Primirea, evidenta, inregistrarea documentelor

Art.5. Actele oficiale intra si ies din Priméaria comunei Ilva Mica prin posta
clasica, posta electronica, programul informatic DocManager, curier sau prin fax si se
depun pentru inregistrare la Registratura generald - Compartimentul Relafii cu
publicul, resurse umane $i monitorizare proceduri administrative.

Art.6. (1) Corespondenta adresatd primariei, indiferent de modul de
expediere, precum si toate actele intocmite de aparatul de specialitate al
primarului, se fnregistreaza in mod obligatoriu in Registrele de intrare - iegire tinute
la nivelul primariei, In conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale
nr.16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Pentru a preintdmpina ruperea filelor din registrele tinute la nivelul
primariei, acestea se numeroteaza fila cu fila, se leaga, se sigileazd s1 semneaza,
consemnandu-se numarul total de file al registrului.

Art.7. (1) In cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Ilva Mici
se conduc urmétoarele registre de evidentd si evidenta speciala :

1.Viceprimarul comunei :

- Registrul de evidentd a deseurilor colectate selectiv;

-Registrul de evidentda a ftransporturilor, categoriilor si cantitatilor de
subproduse de origine animala trimise cétre unitétile de neutralizare;

2.Secretarul general al comunei :

- Registrul de evidenta a registrelor;

- Registrul de evidentd a informatiilor clasificate (se conduce si se pastreazd de
catre functionarul de securitate si nu constituie obiectul prezentului regulament);

- Registrul pentru evidenta hotérarilor Consiliului local al comunei Ilva Micé

- Registrul electronic de evidenta a hotérarilor consiliului local;

- Registrul electronic de evidentd a proiectelor de hotaréri;

- Registrul pentru evidenta proiectelor de acte normative;

- Registrul de evident a dispozitiilor Primarului comunei Ilva Mica;

- Registrul electronic de evidenta a dispozitiilor primarului;

- Registrul electronic de evidenta a proiectelor dispozi{ii;

- Registrul de evidenti a dispozitillor interne;

- Registrul refuzului de contrasemnare sau avizare acte administrative; obiectii
cu privire la legalitate;




- Registrul pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire
la proiectele de hotaréri si de dispozitii;

- Registrul de evidenta a sigiliilor, stampilelor si parafelor;

-Registrul de evidentd a actelor notariale (legalizari copii si legalizéri
semnaturi);

- Registrul de evidentd a atestarii actelor constitutive;

- Registrul de evidentd a comisiei de discipling;

- Registrul privind transparenta decizionala;

- Registrul de evident3 a sesizarilor pentru deschiderea procedurii succesorale;

- Registrul declaratiilor de avere pentru primar, viceprimar si consilierii locali;

- Registrul proceselor-verbale ale sedintelor de consiliu local si sedintelor
publice;

- Registrul de prezenta a consilierilor locali la sedinte;

- Registrele de prezenta a consilierilor la sedintele de comusii;

- Registrele de procese-verbale ale comisiilor de specialitate ale consiliului
local;

- Registrul declaratiilor de interese si interese personale pentru primar,
viceprimar si1 consilierii locali,

- Registrul declaratiilor de avere ale functionarilor publici;

- Registrul declaratiilor de interese ale functionarilor publici;

- Registrul de evidenti a intréarilor-iesirilor unit&tilor arhivistice;

- Registrul de depozit (arhiva);

- Registrul de evidenta a proceselor-verbale la Legea nr. 18/1991;

- Registrul de evidenti a cererilor la Legea nr. 169/1997 si Legea nr. 247/2005;

- Registrul de evidentd a cererilor la Legea nr. 1/2000;

- Registrul de evidenta a cererilor la Legea nr. 231/2018;

- Registrul de evidentd a cauzelor aflate pe rolul instantelor;

- Registrul de termene a cauzelor;

- Opis alfabetic al cauzelor;

3.Compartimentul Financiar-contabil :

- Registrul unic de control;

- Registrul de evidentd a datoriei publice locale;

- Registrul privind evidenta vizei de control financiar preventiv;

- Registrul privind evidenta numerelor de inventar;

- Registrul de evidentd a ordinelor de platé;

- Registrul de evidentd numere deschidere de credite;

- Registrul Jurnal;

- Registrul Cartea Mare,

- Registrul Inventar;

- Registrul Jurnal de vanzari la TVA;

- Registrul Jurnal de cumparari la TVA;

- Registrul privind ordonantarile de plata;

- Registrul de evidentd a mijloacelor de transport supuse Inmatriculrii;

- Registrul de evidenta a autorizatiilor de functionare a agentiilor economici;

- Registrul de confirmare a amenzilor;

- Registrul ROL;

- Registrul de evidenta a contractelor, conventiilor, protocoalelor;




- Registrul de evidentd a producétorilor individuali $1 a comerciantilor in piete;
4. Compartimentul Relatii cu publicul, resurse umane si monitorizare
proceduri administrative :
-Registrul pentru evidenta contractelor individuale de muncd si a actelor
aditionale;
- Registrul general de evidentd a salariatilor in format electronic Revisal;
- Registrul de evidentd a cererilor privind accesul la informatiile de interes
public;
- Registrul de evidenta a petitiilor;
- Registrul de evidentd a audientelor;
- Registrul general de intrare-iesire;
- Registrul de evidentd a corespondentei postale;
- Registrul de corespondentd internd;
- Registrul-condica de prezenta a salariatilor;
- Registrul de evidentd documente sistem de control intern managerial;
- Registrul de riscuri;
- Registrul privind protectia datelor cu caracter personal;
5. Compartimentul Evidenta agricold, cadastru, urbanism si amenajarea
teritoriului :
-urbanism :
- Registrul de evidenta eliberare certificate de urbanism;
- Registrul de evidentd a autorizatiilor de construire/desfiintare;
- stare civila :
- Registrul intrare-iesire stare civila;
- Registrul de evidenta a certificatelor de stare civila eliberate;
- Registrul de evidenta a extraselor multilingve eliberate;
- Registrul de evidentd a certificatelor si registrelor de stare civila,
- Registrul de evidenta a livretelor de familie;
- Registrul de evidenta a cererilor de divort;
- Registrul de evidenti a certificatelor de divort;
- Registrul de evidenté a certif. de stare civild disparute I si II;
- Registrul proceselor-verbale de control stare civila;
-registru agricol
- Registrul privind evidenta atestatelor de producator si carnetelor
de comercializare;
- Registrul de evidentd a ofertelor de vanzare-cumparare a terenuri-
lor agricole situate in extravilanul comunei Ilva Mica;
- Registrul de evidentd a taxelor de timbru;
- Registrul privind evidenta contractelor de arendare;
- Registrul de evidenti avize tiiere nuci;
- Registrul spatiilor verzi;
-Registru privind evidenta certificatelor eliberate In vederea
intabularii In cartea funciara;
6. Compartimentul Asistenta sociali :




- Registrul de evidentd a cererilor de alocatii de sustinere a familiei, ajutor
social si ajutorul pentru incilzirea locuintei;

- Registrul de evidentd a indemnizatiilor de crestere copil, stimulentului de
insertie si alocatiilor de stat;

- Registrul de evidentd a fiselor de observatie si identificare riscuri copii cu
périnti plecati in strainitate;

- Registrul de evidentd a rapoartelor de monitorizare si contractelor cu familia
pentru copiii cu handicap;

- Registrul de evidentd a anchetelor sociale;

- Registrul de evidentd a acordarii tichetelor sociale;

- Registrul de evidenta cererilor acordarii sume la 50 ani de césatorie;

- Registrul de evidenta a orelor prestate la Legea nr. 416/2001;

- Registrul de evidenta plasament familial;

- Registrul de evidenta asistenti maternali profesionisti;

- Registrul de evidenta ajutoare de urgenta;

- Registrul de evidenti a cardurilor de parcare eliberate;

7. Compartimentul Implementare proiecte cu finantare externa :

- Registrul de evidenta a pedepselor Tn folosul comunitétii;

8. Compartimentul Promovare turistici:

- Registrul de sugestii si pareri vizitatori;

9. Compartimentul Culturi :

- Registrul de inventar;

- Registrul de miscare a fondurilor;

- Registrul de evidenta zilnicé;

- Registrul utilizatorilor;

(2) inregistrarea actelor in registrele prevazute la alin. (1) se realizeazad de
functionarii desemnati in acest sens prin dispozitie a primarului.

Art.8. (1) inregistrarea, evidenta si urmdrirea circulatiei actelor in Primaria
Ilva Mica se face, in scris, folosind registrele: “Registrul de intrare - iesire”,
“Registrul de petitit”, “Registrul informatii de interes public” st “Registrul de intrare -
iesire acte de stare civild”, precum si In alte registre din care se distribuie numere de
inregistrare, de cétre functionarii care au atributii in acest sens.

(2) Toate actele intrate/iesite in si din Primaria Ilva Mica prin posté, curier, fax
si e-mail se predau pentru inregistrare la Compartimentul relatii cu publicul, resurse
umane §i monitorizare proceduri administrative.

(3) Deschiderea si repartizarea actelor adresate primarului, viceprimarului sau
secretarului general al comunei cu mentiunea ,,Strict personal”, ,,Personal”, , Strict
confidential” sau , Confidenfial” se face numai de acestia. In aceste cazuri,
functionarul public de la compartimentul de relatti cu publicul aplicd parafa cu
numarul de inregistrare pe plic urmand ca dupa restituire, sd completeze in Registrul
de intrare - iesire datele necesare.

Art.9. (1) Pe fiecare act intrat se aplica, in coltul din dreapta sus, parafa de
inregistrare cu numaérul g1 data inregistrarii care urmeaza la rand, precum si cu data
la care a intrat actul respectiv, urmand ca, dupa aplicarea rezolutiei de catre primar
sau secretarul general, sd primeasca indicativul structurii unde a fost repartizat.




(2) Actele create din oficiu se Inregistreazd numai dupd semnarea lor, conform
prevederilor prezentului regulament.

(3) In cazul unor erori de Inregistrare se taie peste inregistrarea eronats, fars
stersdturi si se face o noua Inregistrare, corectarea fiind atestatd de cel care a facut o
cu indicarea numelui/prenumelui si semnaturii.

(4) Inregistrarea actelor se face pe ani calendaristici, incepand cu numarul 1. In
cazul in care documentele contin mai multe file, parafa se aplicd numai pe
adresa de Tnaintare. Dacd actul prezintd lipsuri (anexe mentionate in adresa de
inaintare a acestora), se trece mentiunea ,lipsd anexe”, in caz contrar,
functionarul care tine evidenta corespondentei in registrul de intrare - iesire,
va fi facut raspunzator de pierderea acestora.

(5) Petitiille depuse personal de «catre cetdteni se  inregistreaza,
comunicandu-se pe loc petitionarului numarul si data de inregistrare.

Art.10. Din punct de vedere al numerelor de inregistrare acordate actelor
intrate si iesite la si de la primarie, se deosebesc :

a) acte cu numere noi, sunt acele acte care nu au nici o legatura directa cu
vreun act inregistrat anterior in registrul de intrare - iesire. Aceste acte primesc
numere noi de Inregistrare, In continuarea celor ocupate de actele intrate pané la acel
moment;

b) acte de rdaspuns, sunt acele acte care se referd la un act anterior
inregistrat (la un act cu numér nou). Aceste acte nu primesc numar nou de
inregistrare, ci numdrul de inregistrare al actului la care se refera, inregistrat la
numarul trecut pe parafa de Tnregistrare si data curenta.

Art.11. Actele adresate gresit se nregistreazd si se transmit, cu adresd de
inaintare autoritatilor si institutiilor publice competente pentru rezolvare dacd se
cunosc, ori se restituie st se comunicd despre gresita adresare, emitentulul sau
petitionarului, dupa caz.

Art.12. (1) in cazul in care, intr-un document nu se ment{ioneaza adresa
emitentului, respectiv a petitionarului se péstreazd plicul care se anexeazi
documentului, daca acesta confine adresa respectiva.

(2) Daca lipsesc anexe ce sunt mentionate In actul intrat, functionarul de la
relatii cu publicul care 1-a primit face mentiune despre aceasta, in caz contrar fiind
raspunzator de pierderea lor.

Art.13. (1) Documentele care se referd la aceeasi problemad se conexeaza
cronologic, la primul document Tnregistrat, ficindu-se mentiunea n Registrul de
intrare - iesire “conexat la nr.”.

(2) Documentele expediate ca raspuns, vor primi numadrul de inregistrare al
documentelor intrate la care se raspunde si data curenta si vor fi descarcate in registru
prin mentionarea modului de solutionare si data expedierii.

(3) Documentele create si expediate din oficiu sau cele intocmite pentru uz
intern se Inregistreazd dupd semnarea lor de cétre cel competenti, ca documente
iesite, completandu-se coloanele adecvate din Registrul de intrare - iesire.

Art.14. (1) Dispozitiile emise de Primar sunt inregistrate Tn registrul
, Dispozitii”, de cétre functionarul cu atributii in acest sens.



(2) Originalul dispozitiei se pastreaza la secretarul general al comunei, iar
celelalte  dispozi{ii se comunicd persoanelor/compartimentelor/institutiilor
nominalizate in dispozitie.

Art.15. Inregistrarea, evidenta, solutionarea, pastrarea si arhivarea petitiilor, se
efectueazd de céitre functionarul desemnat in acest scop, in conformitate cu
prevederile dispozitiei primarului si ale O.G.R. nr. 27/2002 privind reglementarea
activititii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si completérile ulterioare.

Art.16. Inregistrarea, evidenta si solutionarea cererilor privind accesul la
informatiile de interes public, solicitate de persoane fizice sau juridice, se efectueaza
de catre functionarii desemnati In acest scop, In conformitate cu prevederile Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completérile ulterioare.

Art.17. Toate celelalte registre, mentionate la art. 7 s1 8 se completeazi, se
pastreazd si se arhiveazd, impreund cu documentele Inregistrate in ele, de cétre
functionarii desemnati In acest scop.

Cap.I11. Repartizarea si solufionarea corespondentei

Art.18. (1) Toati corespondenta primita, dupa inregistrare si aplicarea parafei
de Inregistrare se trimite primarului sau n lipsa acestuia viceprimarului/secretarului
general al comunei, In mapa, Tn vederea dispunerii masurilor de rezolvare. Conform
rezolutiei primarului/viceprimarului/secretarului general al comunei, functionarul de
la compartimentul de relatii cu publicul va opera in ,Registru Corespondentd”
repartizarea corespondentei si o va preda prin condicd, sub semnéturs,
compartimentelor responsabile de solutionare.

(2) Functionarii responsabili cu evidenta corespondentei de la compartimentele
de specialitate vor dispune repartizarea spre rezolvare serviciilor sau functionarilor
subordonati, dupa caz, in functia de rezolutia data de superiorul ierarhic.

(3) Functionarii responsabili cu evidenta si circulatia actelor au obligatia s&
sesizeze despre existenta unei corespondente urgente.

(4) In situatii de urgentd, cénd primarul, viceprimarul sau secretarul general
repartizeazi corespondenta nominal unor persoane pentru rezolvare, acestea au
obligatia de a informa seful direct asupra corespondentei primite.

(5) Corespondenta repartizatd gresit altor compartimente se restituie, pentru
modificarea rezolutiei, respectiv re-repartizarea prin registru, conform rezolutiei
modificate si prin condica de evidentd de la compartimentul de specialitate.

(6) In cazul corespondentei, a cdrei solufionare necesitd consultarea sau
colaborarea mai multor servicii sau compartimente de specialitate, aceasta se rezolva
prin colaborarea directd intre functionarii nominalizati, conform rezolutiilor sefilor
jierarhici. Dacd acelasi act a fost transmis In copie si altor compartimente,
responsabilitatea organizérii solutiondrii revine functionarului, compartimentului,
care a primit originalul.

(7) Functionarul céaruia i s-a incredintat sarcina rezolvarii unet corespondente
este obligat sd verifice exactitatea numerelor de Inregistrare a actelor, existenta
anexelor, unde este cazul, avénd obligatia sd urméreascd rezolvarea in termen a



acesteia, expedierea si clasarea la dosar, conform nomenclatorului arhivistic si a
dispozitiilor prezentului regulament.

(8) In cazul pierderii unui act, persoana vinovata va instiinta seful ierarhic care
va lua masurile necesare pentru reconstituirea lui, potrivit legii. Actul reconstituit va
purta numarul de Tnregistrare al actului pierdut si viza sefului compartimentului de
specialitate cdruia i s-a repartizat spre rezolvare.

Cap. 1IV. Rezolvarea, semnarea i expedierea corespondentei

Art.19. (1) Termenul general de rezolvare a corespondentei este cel prevazut
de Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare
a petitiilor, cu modificarile si completérile ulterioare.

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

Art.20.(1) Documentele se redacteazad respectand regulile de ortografie si de
punctuatie specifice limbii roméne, stilul de redactare folosit trebuind sd reflecte
concizie, claritate, corectitudine, sobrietate, politete, astfel incat documentul sa aiba
un caracter oficial.

(2) Documentele neclasificate Tntocmite de cétre aparatul de specialitate al
primarului (note raport, referate, raspunsuri catre petenti, adrese de inaintare, note,
sinteze etc.) trebuie sa cuprinda :

a) antetul;

b) numarul si data Inregistrarii;

c) destinatarul - denumirea institutiet, functia, numele si prenumele;

d) titlul corespondentei - delimitarea genului de lucrare, dupa caz;

¢) formula de introducere, cu precizarea numdarului lucrérii la care se face
referire, acolo unde este cazul;

f) continutul corespondentei - prezentarea pe scurt a problemei tratate;

g) formula de incheiere;

h) semnatura - functia, numele si prenumele persoanelor care semneazi;

1) subsolul.

(3) Antetul nu se foloseste la corespondenta protocolard, pe invitatii sau
felicitari.

Art.21.Toatd corespondenta se prezintd spre semnare primarului si
secretarului general al comunei, zilnic.

Art.22. Referatele privind analiza si cercetarea petitiilor vor fi semnate de catre
persoana care a primit petitia spre rezolvare si le-a Intocmit. R&spunsul cétre petent,
va fi semnat de catre primar, secretarul general si persoana care le-a Intocmit, daca
este cazul.

Art.23. Corespondenta avand la bazad formulare tipizate care prevad anumite
semnaturi, se va semna de catre persoanele avand functiile prevazute prin delegare de
primar, prin dispozitie.

Art.24. Primarul, viceprimarul si secretarul general al comunei, in exercitarea
atributiilor ce le revin, pot face comunicéri si invitafii care vor purta numai semnatura
acestora.



Art.25. (1) Expunerile de motive si notele de fundamnetare pentru proiectele
de hotardri initiate $1 promovate de citre primar vor fi semnate de primar.

(2) In cazul proiectelor de hotaréri initiate si promovate de citre consilieri
expunerile de motive vor fi semnate de cétre consilierul/consilierii initiatori.

Art.26. Rapoartele de specialitate ale compartimentelor de resort care sus{in
proiectele de hotérari vor fi semnate de catre persoana care le-a intocmit.

Art.27. Referatele, rapoartele si informérile care se prezintd consiliului local
precum si cele care sustin proiectele de dispozitit vor fi semnate de cétre persoana
care le-a intocmit, fird aplicarea vreunei stampile.

Art.28. Certificatele de urbanism si autorizatiile de construire emise de
Primarul comunei Ilva Mica, potrivit legii, vor fi semnate de cétre primar, secretarul
general al comunei s1 responsabilul de urbanism st vor {1 inregistrate intr-un registru
special care se péastreazd la Compartimentul evidenta agricold, cadastru si fond
funciar, urbanism si amenajarea teritoriului - responsabilul cu urbanismul.

Art.29. (1) Contractele economice, conventiile si protocoalele de colaborare s1
de parteneriat vor fi semnate de catre primar si contabil.

(2) Toate contractele economice, conventtile si protocoalele de colaborare si de
parteneriat vor cuprinde in preambul, ca reprezentant legal al Primarier Ilva Mica
numai primarul, iar semnarea lor se face potrivit prevederilor prezentului regulament.

(3) Contractele economice, conventiile si protocoalele de colaborare si de
parteneriat, dupa semnarea lor de cétre cel In drept, vor fi Inregistrate Intr-un registru
special, care se conduce si se pastreazi la Compartimentul financiar-contabil.

Art.30. (1) Documentele proiectelor finantate din fonduri externe, vor fi
semnate, dup caz, si de urmaétorii membri ai unitatilor de implementare, dupa cum
urmeaza :

a) managerii de proiect semneazad orice documente realizate in cadrul
proiectelor conform solicitérii finantatorilor;

b} responsabilii financiari semneazd documentele justificative solicitate In
vederea validérii cheltuielilor eligibile si efectuarea pléatilor;

c) secretarii semneaza si aplicd parafa ,,pentru conformitate cu originalul” pe
copiile documentelor.

Art.31. (2) Documentele emise in cadrul institufiei se semneazd si se
parafeazd conform prevederilor Hotararii Guvernulur Roménier nr. 544/2003 privind
modelu] sigiliflor cu stema Roméniei, pastrarea si utilizarea acestora, precum §i
scoaterea din folosintd a sigiliillor cu stema Romdéniei, uzate sau care devin
nefolosibile, precum si dispozitiei primarului emisa in aplicarea acestui act normativ.

(2) Actele semnate se Intorc la compartimentele initiatoare, urménd sa fie
predate registraturii generale, In vederea descarcéril in registrul de intrare-iesire si
expediere.

Art.32. Solutionarea petitiilor se efectueazd in conformitate cu prevederile
Ordonentel Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor, cu modificérile si completarile ulterioare.

Art.33. Solutionarea cererilor privind liberul acces la informatii de interes
public se efectueaza In conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare.



Art.34, Cererile de concediu de odihni si cele de compensare in zile libere a
timpului lucrat suplimentar de cétre angajatii institutiei vor fi aprobate, conform
programérii prealabile anuale, de cétre primar, dupa ce au fost vizate de primar
si au fost semnate pentru luare la cunostintd de persoana care va prelua
atributiile de serviciu ale persoanei care pleaca n concediu.

Art.35. (1) Certificatele si adeverintele se elibereazd numai la cererea scrisa a
persoanei sau a persoanelor indreptétite, ori a mandatarulul acestora si numail in
situatia Tn care confirmarea, respectiv atestarea dreptului sau faptului, le privesc in
mod direct.

(2) Certificatele si adeveriniele pot fi eliberate si mandatarului persoanei sau
persoanelor indreptitite, urménd a fi retinute copii de pe documentele justificative.

(3) Raspunderea pentru eliberarea la timp si cu date corecte a adeverintelor,
dovezilor sau certificatelor, revine salariatului desemnat si le Intocmeasca.

(4) Adeverintele, dovezile si certificatele se semneaza de cétre primar, de cétre
secretarul general gi de cétre persoana care le-a intocmit.

(5)Toate certificatele si adeverintele eliberate vor contine, in mod obligatoriu,
pe 1anga situatiile sau datele a céror confirmare sau atestare se solicita, si mentionarea
documentului din care rezultd acestea, precum si temeiul legal in baza céruia au fost
eliberate.

Art.36. (1) Cererile persoanelor fizice sau juridice, propunerile comisiilor locaie
ori autoritdtilor administratiei publice locale, formulate in conformitate cu prevederile
legilor fondului funciar (Legea nr. 18/1991, Legea nr.69/1997, Legea nr. 1/2000,
Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 102/2001, Legea nr. 400/2001, Legea nr.
247/2005), precum si notificarile Tnregistrate la priméaria comunei, se solutioneaza de
functionarul care a primit prin rezolutie documentul .

(2) Functionarul, in baza cererii si a documentatiei anexate, sau a notificarii, va
proceda la analiza acesteia, dupd care va intocmi un referat pe care il va supune spre
dezbatere comisiei constituitd in vederea solutiondrii acestora.

(3) Referatele vor contine, in mod obligatoriu, o expunere a starii de fapt,
documentele anexate, propunerile privind modul de solutionare st temeiul legal al
solutionaril.

(4) In cazul in care se considerd ca documentatia este incompletd ori continutul
este confuz, ori lasd loc de interpretdri, va solicita, Tn scris, completarea
documentatiei ori lamuriri.

Art.37. Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, se efectueaza in
conformitate cu prevederile Legii nr. 500/2002 privind finantele publice, ale
Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice, precum §i organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale, aprobate prin Ordinul Ministrului Finantelor
Publice nr. 1792/2002 si a Graficelor privind circuitul documentelor financiar-
contabile justificative. Toate documentele financiare care implicd angajarea de
cheltuieli vor fi vizate pentru control financiar preventiv intern de cétre persoana
desemnata prin dispozitia primarului.

Art.38. (1) Transmiterea corespondentei n format electronic se face de
persoana care a intocmit-o numai dupd semnarea acesteia si dupa inregistrarea fn
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Registrul de intrare - iesire sau in registrul special, dupa caz, conform dispozitiilor
prezentului regulament.

(2) Postarea documentelor pe site-ul propriu al Primériei comunei Ilva Mici se
face de catre persoanele desemnate In acest sens, iar responsabilitatea privind
informatiile furnizate revine persoanei care a intocmit documentul.

(3) Este interzisa expedierea de mesaje oficiale, care nu au corespondent pe
suport de hértie, cu semnaturile celor In drept.

Art.39. (1) Extrasele si copiile de pe documentele originale din arhiva
primériei vor purta obligatoriu stampila ,,Pentru conformitate cu originalul” sau ,,Se
certifici conformitatea copiei cu actul/documentul original din arhiva Primariei
comunei Ilva Micd” si semnétura secretarului general al comunet, dupé caz.

(2) Extrasele si copiile de pe dispozitiile primarului si hotarérile consiliului
local vor fi semnate de cétre secretarul general si vor avea aplicatd obligatoriu
stampila ,,pentru conformitate cu originalul” sau ,,Se certificd conformitatea copiei cu
actul/documentul original din arhiva Primariei comunei Ilva Micd” g1 semnétura
secretarului general al comunei, dupa caz.

Art.40. (1) Delegatiile pentru deplasare in interesul serviciului in localitatile
din judet se semneazd de primar pentru viceprimar, secretarul general al comunei si
personalul de specialitate.

(2) Deplasarile In interesul serviciului cu autoturismul proprietate personala,
precum si deplasérile n afara judetului In interes de serviciu se aprobd n toate
cazurile de citre primar.

(3) Delegatiile persoanelor aflate in interes de serviciu la primarie se semneaza
de catre primar, viceprimar sau secretarul general al comunei.

Art4l. (1) In lipsa titularilor posturilor la orice nivel, corespondenta se
semneazd de inlocuitorii acestora, conform fisei postului sau a dispozitiei primarulul
emisd in acest sens.

(2) Cand se semneaza ,, Pentru
urmétoarea formula:

,,p. Primar”
»~Numele si prenumele celui care semneazd”

,Functia”

,,semndtura indescifrabila”

(3) Nu se admite ca pe acte, corespondentd si alte documente si existe doud
semnaturi ,,pentru”, obligatoriu cel putin una s fie a titularului.

Art.42. (1) Dupad semnarea corespondentei de catre persoanele competente,
functionarul céruia 1 s-a repartizat spre rezolvare, pregiteste corespondenta pentru
expediere si o predd persoanei care raspunde de evidenta corespondentei pentru a
opera in Registrul de intrare - iesire expedierea acesteia.

(2) Functionarul céruia i1 s-a repartizat spre rezolvare o corespondentd are
obligatia de a urmari expedierea acesteia si de a informa persoana care fine evidenta
actelor asupra modului de rezolvare, in vederea operérii In Registrul de intrare - iesire
si clasdrii corespondentei rezolvate, conform nomenclatorului arhivistic.

(3) Este interzisa clasarea la dosar a corespondentei nerezolvate. Se recomanda

»

in locul titularului semnaturii se va folosi
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pastrarea acesteia in mape cu menfiunea de genul ,,Corespondentd in curs de
rezolvare”, ,,Corespondentd in asteptare”. Concomitent cu clasarea la dosar a
documentelor se va completa obligatoriu si modul de solutionare.

Art.43. Corespondenta se expediazd, de reguld, prin postd sau curier de si prin
compartimentul de relatii cu publicul, semnand si Inscriind numaérul si data expedierii
in borderoul special pentru corespondenta.

Art.44. (1) Fiecare compartiment va pregéti corespondenta de expediat, iar
aceasta va fi predatd la registraturd, in vederea expedierii prin postd, zilnic pana la
ora 15,00. Transmiterea documentelor prin alte mijloace se va efectua pand la ora
16,00.

(2) Corespondenta care se transmite prin postd, de catre persoana desemnata,
este evidentiatd Intr-un borderou special, in care semneazd, pentru preluarea
corespondentei primariei, personalul de la posta.

(3) Expedierea corespondentei prin fax se face de ciétre persoanele care au
atributii cu privire la conducerea evidentei si circulatiel actelor de la nivelul
autoritatii executive.

(4) Corespondenta care se expediaza prin intermediul postei speciale este
predatd personal de cétre persoana cu atributii Tn acest sens, pind cel tarziu la
orele 10,00, persoanei desemnate si este Inscriséd in borderoul de predare primire
al acestuia.

(8) Confirmarea primirii faxurilor transmise, se face automat, prin raportul
programat al aparatului fax.

(6) Expedierea corespondentei prin posta electronicd (e-mail) se face
respectdnd dispozitiile prezentului regulament cu obligatia functionarului care a facut
expedierea de a comunica persoanei responsabile cu evidenta corespondentel sa
consemneze si In registru la rubrica privind expedierea.

(7) Confirmarea transmiterii postei electronice se face prin salvarea in format
electronic a mesajelor transmise in calculator, pe foldere care se denumesc dupi
institutia care transmite, precum §i tiparirea acestora. Corespondenta electronica este
consideratd ca fiind oficiald doar dacad actul transmis electronic a fost Tn prealabil
inregistrat in registrele institutiei.

(8) In cazuri exceptionale, corespondenta poate fi predati direct destinatarului
sau delegatului acestuia, de catre functionarul de la Registraturs. In aceasti situatie,
pe exemplarul de arhiva se va semna de primire cu indicarea numelui, prenumelui, a
calitatii persoanei care preia actul si data.

(9) In toate cazurile, odati cu expedierea actului se completeazi in Registrul
de intrare - iesire, coloanele destinate expedierii.

(10) Expedierea raspunsului la corespondenta intratd tn Priméria comuneti [lva
Mica se face folosind numarul de inregistrare la intrarea documentului.

(11) Exemplarul de arhiva a actului expediat se va inapoia compartimentului,
respectiv persoanei care l-a fintocmit, care 11 claseazd la dosar, conform
nomenclatorului arhivistic.

(12) Expedierea corespondentei se face Inscriindu-se atit pe corespondenta, cét
si pe plic denumirea completd a persoanei fizice sau juridice si nu initialele, numarul
de Inregistrare si adresa completé (inclusiv codul postal).
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Cap.V. Arhivarea documentelor

Art.45. Actele Intocmite in cadrul compartimentelor de specialitate din
cadrul primériei sunt grupate in dosare, de cétre fiecare compartiment in parte, cu
indicativul siu propriu, stabilit conform Nomenclatorului arhivistic, aprobat prin
dispozitia primarului.

Art.46. La Inceputul fiecarui an, actele anului precedent sunt indosariate
in vederea depunerii lor la arhiva institutiei, prin legare si numerotare, fiind
sigilate conform normelor de arhivare In vigoare.

Art.47. Pe copertele dosarelor, registrelor sau borderourilor astfe]l pregitite,
sunt inscrise : compartimentul, indicativul dosarului, termenul de pastrare al
actelor, anul ale carui acte le contine, precum si menfionarea pe scurt a continutului
dosarului.

Art.48. La predarea - primirea dosarelor spre arhivare, se intocmeste un
proces-verbal, In care se mentioneaza numarul de dosare preluate, data predarii,
compartimentul care le predd, numele predatorului si primitorului precum si
semnatura acestora.

Art.49. Accesul la dosarele depuse la arhiva institutiei se poate face
doar prin intermediul persoanei desemnate prin dispozitia primarului cu
atributii Tn acest sens, pe baza de semnaturd n registrul de evidentd a arhivel.

Art.50. Evidenta actelor arhivate, péastrarea, selectionarea si scoaterea
acestora din evidenta arhivei, se face cu respectarea strictd a normelor legale in
vigoare.

Cap. VI. Dispozitii finale

Art.51. (1) Functionarii publici si personalul contractual din aparatul de
specialitate au obligatia pastrarii confidentialita{ii asupra faptelor, informatiilor sau
documentelor de care iau cunostintd Tn exercitarea atributiilor ce le revin, atat pentru
corespondenta ce o primesc in lucru, cit pentru documentele ce le creeaza.

(2) Evidenta si circulatia actelor primite, create si expediate se face si se
urmireste, exclusiv prin ,,Registru de intrare - iesire” cu respectarea prevederilor
prezentului regulament.

Art.52. Compartimentul Relatii cu publicul, resurse umane §i monitorizare
proceduri administrative, face primarului, ori de céte ori este necesar o informare cu
privire la rezolvarea corespondentei in termenul legal de cétre compartimentele de
specialitate din cadrul Primériei comunei Ilva Mica.

Art.53. (1) Tot personalul din aparatul de specialitate al Primariei comunei Ilva
Mici este obligat sd cunoascd, sa respecte si sd aplice prevederile prezentului
regulament.

(2) Nerespectarea acestuia constituie abatere disciplinard si se sanctioneaza in
conditiile legii.

Art.54. Corespondenta, la nivelul fiecarui compartiment/birou/serviciu, se
pistreazd In dosare si bibliorafturi, pe actiuni/teme/probleme, in functie de
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specificul fiecdrui compartiment, in conformitate cu Nomenclatorul arhivistic,
aprobat prin dispozitia primarului.

Art.55. Este interzisd expedierea unor acte Intocmite in numele personalului
din cadrul primariei, toate actele emise sub antetul institutiei trebuind sa
poarte semnatura unuia din membrii conducerii, cu stampila aferenta.

Art.56. (1) Numarul sigiliilor, stampilelor si parafelor utilizate, precum si
amprenta lor sigilard, persoanele care le au in gestiune proprie si sunt
imputernicite a le folosi, sunt prevézute prin dispozitie a primarului.

(2) Se interzice aplicarea sigiliilor si stampilelor pe semnéturi neautorizate sau
in alb, fard a exista semndatura autorizata.

Art.57. Prezentul regulament se completeazd, in mod corespunzator, cu
prevederile ce rezulta din actele normative in domeniu.
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