ROMANIA
JUDETUL MURES
COMUNA BAND

PRIMAR

DISPOZITIA NR.10
Din 18 ianuarie 2024

Cu privire la : aprobarea Regulamentului privind organizarea evidentei, circuitul
documentelor si folosirea sigiliului si stampilelor la nivelul Primariei comunei Band

Primarul comunei BAND , judetul Mures;

in baza prevederilor
-Legii Arhivelor Nationale nr.16/1996;
.0.G. nr.27/2002 privind Reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor , aprobatd s
modificatd prin Legea nr.233/2002.
-Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de intgeres public si H.G
nr.123/2002 pentruaprobarea Normelor metodologicre de aplicare a Legii nr.544/2001;
in conformitate cu prevederile Legii nr.75/1994 privind arborarea drapelului
Romaniei ,inmtonarea imnului national si folosirea sdigiliilor cu stema Romdniei de cétre
autoritatile si institutiile publice;
- Legii nr.52/2003, *** Republicat privind transparenfa decizionala Tn administratia publica
in temeiul prevederilor art.155 ,alin.(1) lit.e), art. 196 alin, (1) lit. b) i art. 197 alin.(4) si
alin.(5) ,art.198 alin.(1) si alin.(2) si art.243 alin.(1) lit.a) din O.U.G. Nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ, cu modificirile si completdrile ulterioare ,

DISPUN :

Art.1.Se aprobd Regulamentul privind organizarea evideniel, circuitul
documentelor si folosirea sigiliului si stampilelor ]a nivelul Primariei comunei Band ,
conform Anexei ,care face parte din prexenta dispozitie .

Art.2.Prezenta dispozitie poate fi atacatd la instantd , in conditiile Legii contenciosului
administrativ nr.554/2004, cu modificirile si completdrile ulterioare .

Art.3 Prezenta dispozitie se va comunica :

Institutiei Prefectului-Judetului Mures
Primarului comununei Band
Viceprimarului comunei Band
Secretarului general al comunei Band

YV V VYV

Contrasemneazi ,
r general, Costin Claudia



Anexi la,
Dispozitia primarului nr.10/18.01.2024

Regulament privind Organizarea evidentei, circuitul documentelor §i
folosirea sigiliului si stampilelor ia nivelul Primdriei comunei Band

Cap. 1. Primirea si invegistrarea corespondem,ei

Art.i-(1) fnregistrarea documentelor se face la secretariat, care funcfioneaza
in cadrul Primariei Band (camera qr. 7), in ordinea cronologicd a primirii lor,
utilizAndu-se aplicatia CID. inregistrarea documentelor incepe de 1a data de 3 ianuarie
si se incheie la 31 decembrie al fiecarui an. Pe documentul in format letric se aplicd
qumarul de nregistrare generat de aplicatia CID.
(2) Primirea documentelor s face prin postd, fax, curier, direct de la peth;ionari sau
prin posta electronici. in cazul cererilor sau altor acte prezentate direct de petitionari,
§1 € comunica pe loc, acestora din urmi, numérul de Inregistrarc.
(3) De reguld, toatd corespondenta trimisa pe adresa PrimérieiComunei Band in plic
se deschide la secretariat, s€ inregistreaza st urmeaza circuitul documentelor, confornmn
pre-zentului regulament.
4) in toate cazurile plicul se ataseaza documentului.
{(3) Daca lipsesc anexele ce sunt mentionate in actul intrat, functionarul care ]-a primit,
face mentiune despre aceasta.
(6) in cazul unov erori de inregistrare s¢ taie peste fnregistrarea eronata {(nu se $terge.
nu se acopera ¢u fluid corector) §1 5€ face o nouA inregistare, corectarea fiind atestatd
de cel care a facut-0 cU indicarea numeh\i/prmmmelui s1 serpmatua.
Gunt exceptate de 1a regulile prevazute 1a aliniatul (3) de mai sus urmatoarele:

a) corespondenta adresata in plic primarului, viceprimarului sau secretarutul general
al comunei Band cu mentiunea “Gyrict personal”, "personal’, "Strict confidential” sau
"Confidential”, situatie in care pumarul de fnregistrare §i data inregistrarii generat de
aplicatia CID se aplica pe plic wrmand ca, in caz de restiluiye sa S€ completeze In
registru datele necesare.
b) felicitarile se deschid dar nu s¢ fnregistreaza,
¢) ofertele depuse de catre operatoril economici pentit participarea {a procedutile de
achizitie publica, con form Legil ar.08/2016, care sunt in plic inchis siau mentionat pe
plic tipul procedurii de achizitie publicd, denumirea $i adresa autarititii contractanie sl
mentiunea ,,A 1 s deschide decdt in sedinta publicd din data de " situatie in care
se aplicé numaru! de jnregistrare pe adresa de inaintare 5i vor fi predate divect, {ard a
fi deschise, pregedinte‘lui comisiei de evaluare:
d) yaspunsurile la clarificarile solicitaie de la ofertangi de catre comisiile de evaluare
in procesul de evaluare a ofertetor st care sunt (ransmise in plic inchis, se inregistreaza.
i a i deschise plicurile si vor {1 predate direct pregedintelui comisiel de evaluare:
se va preciza in solicitarile de clarificart ca ofertantii sa fransmité raspuitsul comistel
de evaluare.
(8) Oreanizatorii procedurilor de licitatit au oblivagia de @ ransmite 1a pegistratura,
inainte de ermenul limitd de depuncre @ ofertelor. formatiile necesare pentru
respectared 1)1‘:3\'cdcrilm' alin.7. literele .7 sidn

Aet2-(1 Actul ereal din eliciu se fnregistreazi dupd semmnarea tul de citre cel

in drept st so v frimite conm;u'tii’nentului chrnia it este adresat.

Iy



(2) Cererile formulate de angajagi pentru eliberarea unor adeverinte se
inregistreaza de catre solicitanti si se trimit compartimentului abilitat s emitd
documentul.

Art.3-In cadrul aparatulud de specialitate al Primarului comunet Band se
condue urmitoarele registre de evidenti:
a) -Registrul de evidenta generald cu nr. dela 1l panala.... ;
b} -Registru unic de Evidenta a registrelor, condicilor, borderourilor
c) - Registru intrare-iegire stare civila
d) -Registru cu consemndrile petitiilor
¢) - Registru pentru tnregistrarea cererilor s raspunswilor privind accesul la
informatiile de interes public Legea nr.544/2001,Legea ne.52/2003;
f) -Registrul de inregistrare a cererilor si declaratiilor pe propria rispundere pentri
acordarea unor drepturi de asistentd socialé;
a) -Registrul de inregistrare a cererilor de acordare a indemnizatiel de crestere &
copilului, stimulentulu de insertie, indemnizatiel lunar, sprijinului lunar si alocatiel
de stat pentiv copii;
h)-Registrul de audiente;
i)-Registrul de inregistrare sesizari s1 reclamatii:

Potrivit legislatiel in vigoare, aparatal de specialitate 2 Primarului comunei
Band conduce urmatoarele evidente speciale:

] .Registrul de evidenta a hotararilor Consiliului tocal se conduce si se pastreazd la
secretariat |

7. Registrul de evidenti a dispozitiilor primarulut comunei Band se conduce si s¢
pastreazd 1a secretariat;

3. Registrul declaratiilor de avere peniru primar si consilierii Jocall se conduce de
catre functionarul public desemnat si se pastreaza 1a Secretarul General al comunel
Band ;

4. Registrul declaratiilor de interese pentru privar si consilierid locali se conduce de
citre functionarul public desemnal si se pastreazd la Secretarul General al comunel
Band :

5.Registrul declaratiilor de avere ale functionariloy publici s¢ conduce si se pastreazd
a Secretavul General al comunei Band ;

6.Registrul declaratiilor de interese ale functionarilor publici s¢ conduce $i se
pastreaza Ja secretariat;

7. Registrul de evidenti a certificatelor de urbanism se conduce si s€ pastreazd la
(‘ompartimcntul agricol,cadastru st urbanism:

§ Registrul de evidentd a autorizafiilor de construire se cenduce si s pasireaza la
Compartimentul agricol,cadastit si urbanisny,

9 Registrele de stare civila :na§teri,casﬁt0rii_.clecese, divorturi ete.:

10 Registrul evidenta agenti cconomict comuna Band si piata comunald

I activitatea aparatulul s mai conduc si alte evidente. cum sunt:

- Registrul de cvidenti a canzelor care s¢ conduce si se pistieazd la secretarial

_ Fvidenta coniracielor de lucrari. servicil si turnizare ncheiate de Primaria comunel
Band . cate se conduce si se pastreaza la Compartimentul contabilitate

- Evidenta contraciclor de inchiviert si concesionart care s? conduee s s pasireuza ia
Compartimeiniul agricol.cadasity si urbanism:



- Registrele agricole care se conduce si se pastreaza {a Compartimentul
agricol,cadastu st urbanism;
Registrul privind evidenta contractelor de arendare ;

Art.d-Actele adresate gresit se inregistreaza §i s€ wansmit, cu adresa de
inaintare, autoritatilor si institutiilor publice competente pentru rezolvare, daca s€
cunosc, ori se restituie st se comunici, cu privire la gresita adresare, emitentulul sau
petitionarului, dupa caz.

Art.5-In cazul in care intr-un document nu s¢ mentioneazd adresa emitentulul,
respectiv a petitionarului, se pastreaza plicul care se apexeazd documentului, daca
acesta contine adresa respectiva.

Art.6-(1) Documentele care s€ refera la aceeasi problema se conexeaza,
cronologic, la primul document inregistrat, ficandu-se meniiunea in Registrul de
intrare -iegire "conexat 1a nr..."

(2} Documentele expediate ca raspuns vor primi numdrul de inregistrare al
documentelor intrate la care s¢ raspunde.

(3) Documentele create si expediate din oficiu sau cele intocmite pentru uz
intern se inregistreazd dupd semnared lor de ciitre cel competenti, ca documente iesite,
completindi-se coloanele adecvate din CID/Registrul de intrare -lesire.

Cap. 1. Repariizaren si cirenital documenielor

Art.7-Dupd inregistrare, intreaga corespondenfd  s¢ prezintd de  calre
registratura, atht electronic ¢at si letric, primarului.

Apt.8-Primarul trimite ntreaga corespondenta secretarului general al UAT
peniru repartizare.

Art.9 -Secretarul general al UAT repartizeaza corespondenta spre solutionare,
persoanclor responsabile conform competenielor reglemeniate prin Regulamentul de
organizare §i funclionarc al aparatului de specialitate, precum i prin alle acte,
aplicand rezolutia T partea superioard a fiecarui document.

Art.10-(1) Fupctionarii confirma corespondenta primitd si preluata prin condicd,
sub semnaturd;

(2) in situatii de wrgenfd, cand primarul, viceprimarul, secretarul general
repartizeaza corespondenta nominal unor persoane peuir rezolvare, acestea au
obligatia de a informa seful direct asupra corespondentel primite.

(3) Corespondenta yepartizata gresit unox servicii, birouri sau compartimente din
cadrul p1"1miu‘ieiconwnrei Band se restituie, secretarului general, pentru modificarea
rezolutiei, respectiv rerepartizarea prin registru{CID). conform rezolutiel modificate s1
prin condica de evidentd de la compartimentul de specialitate.

() in cazul coresponden@ei a carel solutionare necesita consultarea sau colaborares
mai multor servicil. birouri sau compartimente de specialitale, aceasta 5¢ rezolva prin
colaborarea  directa Intre functionaril nominalizafi, conform rezolutiilor  sefilor
eparhic, Dacii acelast act 2 fost lransmis in copie st altor compartimente,
responsabilitatea oreaniziril solutiondrii reving functionarulut, comparlimemului care
g primii originalul.

(3) (.‘ompartimcmdc {in evidenta qctelor intrate. iesite si creaie in pegistrul propriu.
wrmarind repartizarea acestora pe functionarii nominalizai pentiu rezolvare s
in programul electronic.

(6) Funciionarul cArtia 1 s-a ineredintat sareing revolvn anel corespondenic esie

oblicat sh verihee evactitaten numerclor de inrepisuare o acielor, existenia anexelor,



unde este cazul, avind obligatia sa urmareasci rezolvarea in termen a acesteia,
expedierea §i clasarea la dosar, conform nomenclatorutui arhivistic st a dispozitiilor
prezentului re gulament.

(N n cazul pierderii unui act, persoana vinovata va instiinta seful jerarhic, care va
lua masurile necesare pentrt reconstituirea lui, potrivit legii. Actul reconstituit va
purta numarul de inregistrare al actului pierdut si semmaturd functionarului din
compartimentul de specialitate caruia i s-a repartizat spre rezolvare.

Cap. I11. Rezolvarea, semnarea si expedierea corespondentel

Art.11- (D Termenul general de rezolvare a corespondeniel €ste cel previzut
de Ordonanta Guvernutui nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor, aprobata si modificata prin Legea nr.23 3/2002.

(2} Superiorul ierarhic poate stabill prin rezolutie un termen mai scurt de
solutionare al corespondentel repartizate, decat termenul general/special, dupa caz.

(3) Petitiile transmise de persoanc fizice (prin e-mail, postd) se vor clasa pe baza
wnui referat, conform prevederilor 0.G. nr.27/2002, in urmatoarele situagii:

a) dacé sunt anonime sau cele In care nu sunt trecute datele de identificare ale
petitionarulut, respectly nume, prenume st domiciliu (adresa de corespondenid);

b) dacé au fost deja analizate i li s-a transmis raspuns SCTIS.

Art.12-La formularea raspunsulul sau \a crearea unor documente, continutul
acestora trebuie si fie concis, complet si 1a obiect, iar tehnoredactarca sa respecte
urmatoarele norme de sehnoredactare: font Times New Roman; format Ad: marginile:
stAnga 3 cm; SuS, jos g1 dreapia 2 em: la 1,5 vAndurd; dimensiunile textului de 12sia
subsolurilor de 10. Corespondenta sau orice document creat va fi prezentat spre
semnare T nUmEr corespunzator de exemplare siva cuprinde:

a) in aniet: denumitea autoritégii-’/compartimentului, pumarul de inregistrare, daia st
indicatival dosarulul;

b) in partea stingi jos a paginii: intoemit (numele i prenumele celui care l-a
intocmit), avizat: (numele $i presumele);

¢.) in partea dreapta jos a paginii: ar. exemplare, 1ir. anexe;

d.) in nota de subsol: adresa institutied, numarul de telefon, pumarul de fax, c-mail.

Art.13-(1) Raspunsurile formulate la documentele Intrate, c€ comportd
rAspuns, vor primi numarul de fnregistrare al acestora.

(2) in situatia in care pentri formularea unui raspuns sunt necesare informatii
suplimentare de Ia alte institugii/persoane, acestea vor primi numar de inregistrare din
oficiu.

(3) Documentele care ¢ refera la aceeasi problema se conexeazi, cronologic, la
primul document inregistrat, facandu-se mentinnea in registru.

(4) Raspunsul fFormulat la o nota internd va primi un mumar nou de fnregistrare.

An"a’.,]l4-(1)Funcgionarul public de executie, Inainte de @ pleca in concediu,
timite documentele pe care le arc In operare sefului ierarhic. care le va distribut altui
functionar. iy situatia in care lipsa are caracter neprevazul, trimiterea documentelor
catre seful terarhic se face de catre administratorul aplicatiel.

(2} In cazul in care functionasul public de conducere lipsasie. atribuiiile acestuia
sunt indeplinite de inlocuitorul de drept. potrivit figel posiulul.

Artis-Toate documentele create s corespondenta cu institutiile si seivictile
publice. regiile autonome, socieiatl comerciale. ey alte persoane fizice sau juridice se
cormeazi. de regulade secretaru} yeneral ol comunet.

Lo 16401 Primarul comunei Band senneazd drmiteneete documente:




-proiectele de hotarare;

_referatele de aprobare pentrt proiectele de hotardre;

_propunerea de proiect de ordine de zi a sedinelor consiliului local;

-corespondenta adresatd direct Parlamentului, Pregedintiei, Guvernului, ministrilor §i
conducatorilor celorlalte organe centrale, pregedintilor consititlor judetene si
prefectilor; actele emise de Compartimentele de specialitate ; alte acte pentru care
prevederile legale interne si comunitare ori cerintele specifice ale diverselor categoril
de organisme finantatoare previd semnarca de citre conducatorul institutie1;
_comunicari si invitatil facute n exercitarea atributiilor.

(2) Primarul 1 secretarul general semneaza urmitoarete docunmente:

- proiectele de hotzrare adoptate de consiliul local;

_dispozitiile emise de Primarul comunei Band ;

_adresa de inaintare catre Institutia Prefectulul - Judetul Mures a proiectelor de
hotarare;

-actiunile in justitie si celelalte acte de procedurd, inclusiv delegatia de reprezentare 6
juridicd;

(3) Primarul, secretarul general si persoand responsabiia cu urbanismul semneaza
urmatoarele documente:

. certificatele de urbanism;

_autorizafiile de construire/desfilntare.

(4) Primarul §i  persoand responsabila  cu urbanismul semneaza urmitoarele
documente:

_ avizul de oportunitate pentru documentatii de urbanism de tip PUZ;

- procesele verbale de constatarc si sanctionare a contraventiilor.

35y V iceprimartl semieaza proiectele de hotardre si eferatele de aprobare la
proiectele de hotardre a Caror initiator esic, comunicarile st invitatitle intocmite in
exercitayea atributiilor ce i revine, precum si toati corespondenta elaboratd de catre
compartimente.

{6} Secretarul general semneazd urmatoarcle doctmente:

- adrescle de comunicare a hotarérilor consiliului tocal i dispozigiilor Primarului
Comunel Band cate [nstitutia Prefectului Judetul Mures si persoanele interesate;

- npota catre compartimente cu privire la pregatirea si desfagurarea sedintelor
consiliului local:

- projectele de hotarére;

- nota catre compartimentei cu privire la thtocmirea rapoartelor de gpecialitate la
proicctele de hotarare:

- proiectul ordinii de zi a sedintel consiliului local:

_ convocatorul penfru sedinta consitiului local:

_hota caire comisiile de specialitate ale consitiutui ocal privind dezbaterea §i avizarea
projectelor de hotarare:

- minuta sedintelor de consiliu;

- copitle documentelor din arhiva.

Art.i7-In situatiile in care lipseste Primarul. actele care urmeazd sa he
semnpate de catre viceprimar. yor 11 cnumerate/stipulale prin Dispozitia Primarulu
amisd 10 acest seis.

Art.18-(1) Primarul st secretarul general seimeaza toate documeniele emise
de compartimentele de specialitate. fmpreund e functionarul care a intocmit actul,

(3).L\(le\'el'in§cle care atestd caliiatea de calarial s weniturile
realizate/contributin CAS. zile de concediu de boald se semmneazit de functionarul care
a4 intoemit aciul,



Arve.19-(1) Contractele economnice, conventiile si protoc-oalele de colaborare

si de parteneriat se semneazad de citre primar, de citre functionarii publici desemnati
din cadrul compartimentului contabilitate cu aplicarea vizei de control financiar
preventlv precum si de secretarul general pentru legalitate.

(2) Actele aditionale la contractele economice, tn situatiile Tn care mu S€
desfagoard proceduri de achizitie, vor {1 prezentate Spre semnare cu un referat intocmit
de compartimentul responsabil eferitor |a necesitatea si oportunitatea actului aditional
si vor fi semnate de toti semnatarii prevazugi la alin.(1) st in aceeasi ording, conform
alin.(2).

Art.20-Contractele cconomice, conveniiile s protocoalete de colaborare i de
partenexiat, dupd semnarea lor de catre cei in drept, vor fi predate astfel: 1 ex la
Compartimemului contabilitate , 1 ex 1a secretariat precum §i persoanel responsabile
cu urmarirea contractelor.

Art.21-Documentele proiectelor finantate din fondur internationale s¢
semneaza dupa cum urmeaza:

4) manageril de proiect semneaza orice documente realizate in cadrul proiectelor,
conform solicitaril finantatorilor;

b) responsabilil financiari semneazi documentele justificative solicitate in vederea
validarii cheltuielilor eligibile si efectuarea platilor;

¢) secretarul general semneaza si aplica parafa ,peniru conformitate cit originalul”
pe copiile documentelor.

Art.22-Corespondenia avand la baza formulare tipizate care prevad anumite
gemnatur, se va semna de catre persoanele avand funciiile prevazute in acestea.

Ara’,zg-(l)in lipsa titularilor posturilor la orice nivel, corespondenta s¢
semneaza de splocuitorii acestora, conform fisel postului sau a dispozitiel primarului
emisd 1n acest s¢ns.

(2)Céuad se¢ semuneazd pentru’ in Jocul titularului semniturii se va folosl
urmatoarea formula, dupd caz:

a) .p. primar’, .,numele st prenumele celui care semneazd’, funetia™

b) "p. titular (numele, prenumele si functia fitularutui), urmat de gemnatura
inlocuitorului.

(3) Nu se acimite ca pe acte. cores ondenti si alte decumente sa existe doud
semnatuii ..pentru’”. oblioatoriu ca cel putin una sa fie a titlarutul.

Art.24-Extrasele si copiile de pe dispozitiile primarului s1 hotarérile
consiliului local, nepredate 1 arhiva institutiei, vor fi semnate de Ccatre secretarul
genetal al comunel , vor avead aplicata obligatoriu certificarea .. ey conformitate

i originalul”.

Art.25-Situatiile intocmite de aparatul de specialitate al primaruluicomuna
Band (state de plata. slate de personal, diverse situatii statistice privind contribugiile
la bugetul de stal st la bugetul asigurdrilor sociale si de sanatate aferente salariatilor
ete.) vor fi semnate de contabil g1 persoand desermnata cu CEFP-ul din cadrul aparatului
de specialitate al primarului comunei Band..

Art.26-Adeveriniele care atesta calitatea de salariat si veniturile realizate
vederea obtinerii unor credife si cele care ateslii virarea contributiei la asiourarile
sociale §i asiourivile de capitate, vor [1 semnate de functionarul responsabil cu
resursele umane .

At 27-( 1) ransnuteres corespondentel s fomar electronic s¢ tace de
persoana care a itocinit-o numai dupi comnaren acevein st dupa inrogistrared n
Regisivul de Cfeare - iestre/CHD saw iy rewisirul special. dupi caz. conform
dispozititior prezentulul reaulament.



(2)Postarea documentelor pe site-ul propriu alcomunei Band se face la
solicitarea compartimentului care are obligatia publicarii documentelor respective, de
catre functionarii compartimentului relatii publice si informare cetateni, dupad
aprobarea de catre primarulu comunei Band , lar responsabilitatea privind
informatiile furnizate revine persoanci care a intocmit documentul.

(3) Este interzisd expedierea de mesaje oficiale, care nu au corespondent pe
suport de hértie, cu semmiturile celor in drept.

Art.28 -(1)Extrasele si copiile de pe documentele originale din arhivacomunei
Band vor purta obligatoriu stampila , pentru conformitate cu originalul" i
semundtura persoangi care are aceasta atributie.

(2) Extrasele i copiile de pe documentele din arhiva preluate de catre primaria
comunei Band a fostului CAP vor f1 semnate de persoana nominalizata care raspunde
de arhiva respectiva, aplicAndu-se i stampila ,.pentrit conformitate cu originalul’” si
semnitira persoanel care are aceastd atributie.

Art.29-(1) Deplasérile in interesul serviciulul in judet, cu autoturismul
proprietate personald,precum si deplasirile in afara judetului in interes de serviciu se
aprobd in toate cazurile de catre primar.

(2) Deplasarile in interesul serviciului a gefilor de servicii se aprobi de primar.

Art.30-(1) Cererea de plecare in concediu de odinnd se vizeazad de seful
serviciului si se aprobé de primarul comunei Band .

(2)Cererea de plecare sn concediu de odihnd a secretarului  general/
\-'iceprimarului:’compartimentelor se aprobd de primar.

(3) Biletele de voie in interes personal, pentru nvoire in timpul serviciulul, vor
fi semnate de cdtre primar sau viceprimar;.

Art.31-Dupd  semnared corespondentei  de  catre persoanele competente,
functionarul caruia i s-a rvepartizat spre rezolvare pregateste corespondenta pentru
expediere §1 0 preda persoanei care raspunde de evidenta corespondentei la nivelul
compm‘timeml\ui de specialitaie pentru a opera in Registrul de intrare — iesire/CID
expedierea acesteia, dupada care © predd  persoane responsabile cu aceasta
atributie ,pentru expediere prin posti({cand estc cazul)... {inclusiv plicul adresat cu
toate datele necesare).

Ax‘tSZ—(l)Functionarul chruia i s-a repartizat spye rezolvare o corespondenta
are obligatia de a urmiri expedierea acesteia si de a informa persoana cate tine
evidenta actelor directiel sau serviciului asupra modului de rezolvare, in vederea
operarii in Registrul de ntrare - lesire/CID s clasani corespondentel rezolvate,
conform nomenctatorulul arhivistic. In cazul In care solutionarea unel corespondente
pu impune transmiterea unui TASpuns scris. functionarul care a primit actul va
comunica obligatoriu persoanei desemnate cu evidenta si circulatia actelor de la
ivelul compartimentului de specialitate, modul de rezolvare si indicativul
dosarului in vederea clasaril.

(2)Este interzisd clasarea la dosar a corespondentei nerezolvate. Se recomanda
pastrarca qcesteia in mape cu mentiuneda: _Corespondenta in curs de rezolyare” sau
_Corespondents tn astepiare’. Concomitent cu clasarea la dosar a documentelor se
v completa obligatoriu i modul de solugionare. campul special destinat acesiul
scop din programul electronic.

Ar.33-(1) Corespondenta s expediaza, de reguld, prin posta sau curier st prin
Reuistraird cenerald, tunctionarai cu atribwiii privind expedierea aplicand  pe
exemplarul de arhivi siampila Comng Bard”, semndnd sl inscriind data e_\'pedicrii.

{2y Fxpedicrea cm'espondenlei prin postd speciildl se face de catre persound
care conduce evidenta ja {:‘ompnriilncmm_s“mrc civila, aplicdnd pe exvemplaryl de



athiva stampila .Comuna Band”’semnand s inscriind nr. si data expedierii n
borderoul special pentru aceasta corespondenta.

(3)Expedicrea corespondentei prin fax se face de caue persoanele care au
atribufii cu privire la conducerea evidentei si circulatiei actelor .

(4) Corespondenta poate fi predata direct destinatarului sau delegatului acestuia,
situatie in care pe exemplarul de arhivi se va semia de primire cu indicarea numelt,
prenumelui, & calitatii persoanci care preia actul §1 data.

(5) Expedierea corespondentei prin posta clectronici (e-mail) se face respectand
dispozitiile prezentului regulament cu obligatia functionarulul care a facut expedierea
de a comunica persoanei responsabile ¢u evidenta corespondentei, din cadrul
compartimentului de specialitate, sa completeze st in programul electronic campul
privind expedierea.

(6)in toate cazurile, odatd cu expedierea actului se completeaza in Registrul
electronic de intrare — jesire/CID, campul destinat expedieril.

(7)Expedierea raspunsului la corespondenta intratd in Primiria comunei Band
se face folosind aumarul de inregistrare 12 intrarea documentalui.

(S)Exemplarul de arhivd a actului expediat se va inapoia compartimentului,
respectiy persoanei  care l-a intocmit, care 1l claseaza la dosar, conform
nomenclatorului arhivistic.

(9) Expedierea corespondentel se face Tnscriindu-se atat pe corespondenta, cét
si pe plic denumirea completa a persoanel fizice sau juridice sinu initialele, numarul
de nregistrare i adresa completd (inclusiy codul postal).

(10) Predarea corespondentel 1a Registratura generald penttu expediere prin
posid se face zilnic pana la ora 12.00.

Cap. 1V, Folosirea si pstrared sigilinlul eu stema RomAnizi §1 2 stampilelor

Art.32 -(DNumarul sigiliilor si stampilelor wtilizate de Primdria comunel
Rand respectiv pastrarea siutilizarea acesiora S¢ siabileste dupa cum urmeaza:

(2) Sigiliul cu stema RomAniel cu inscriptia “PRIMAR™ se utilizeazd de catre
Primar si se incredinteaza spre pﬁstraresec1'etarului general al UAT Band si s¢ aplicd
pe urmaitoarele acte:

a) Dispozitiile emise de primar;

b) Actiuni judiciare si acte de procedurd formulate in cauze in care Primarul, Priméria
comunei Band este parte si delegatiile persoanelor imputernicite de Primar si exercite
drepturile st sd asume obligatiile civile n aceste cauze;

¢) Corespondenta oficiala adresata Presedintelul Romanici, Guvernului Roméniel.
ministerelor si a altor autoritati ale administratiei publice centrale si locale:

d) Corespondenta oliciald adresata altor antoritati ale administratiel publice centrale st
locale din stranataie.

(3) Sigiliul cu Stema Roménici cu inscriptia <CONSILIUL LOCALY se aplica
pe corespondenta oficiald a consiliului local, precum st pe hotararile adoptate de
Consiliul local al comunei Band si s¢ incredinteaza spre pastrate Secretarului general
al UAT BAND

(4 Trel slampile cu inscriptia _Romania — comuna RBand - Judetul Mures -
1.].2". se pastreazi, dupa cum urmeazi:

- stampila cu inscriptia Romania ~COMUNA BAND 1 - Judewl Mures T - 82
pasirenzal laprimar:
- stampiia cu inseriptia pRomania ~COMUNA BANE - Judetul Nures” - 8¢

pastreazd la cecretarul veneral al comunei:



- stampila cu inscriptia ,,Romania _COMUNA BAND 2 - Judetul Mures™ S€
pastreaza la Compartimentul contabilitate si se aplicd pe corespondenta obignuita
semnata de citre primar i secretar general, contabilitdtii §i resurse umane semnata de
catre primar ;

(5) O stampila cu inscriptia ,Roménia — Stare civild — Jud. Mures —Comuna
Band’’ se pistreazé 1a compartimentul stare civila si se aplicd de persoanele autorizate,
pe actele de stare civila.

(6)Desemnarea functionarilor responsabili pentri pastrarea  §i aplicarea
sigiliilor si stampilelor se face prin dispozitia primaruluicomunei Band ;.

Cap. IV. Dispozitii finale

Art.?&i%—(l)Func;ionarii publici sl personalul contractual din aparatul de
specialitate au obligatia pastrarii confidentialitatii asupra faptelor, informatiilor sau
documentelor de care iau cunostingd in exercitarea atribufiilor ce le revin, atat pentru
corespondenta ce 0 primesc in lucru, cat si pentru documentele ce le creeazd, in toate
cazurile in care prin lege se instituie o astfel de obligatie.

(2) Inregistrarea si expedierea actelor primite sau create s face si se urmareste,
dupa caz, prin aplicatia CID, cu respectarea stricta a prevederilor prezentului
regulament.

(3)Asigurarea accesului la informatiile de interes public se realizeaza de
persoanele desemnate cu atributii in acest domeniu.

Art.34-Intregul personal din aparatul de specialitate al Primarului este obligat
s cunoascd, si respecte si sd aplice prevederile prezentulul regulament.
Nerespectarea acestuia constituie abatere disciplinard §i se sanctioneazd in conditiile
legil.

Art.35-Prezentul regulament se completeazd, in mod corespunzator, Cu
prevederile din Codul administrativ incidente.

Art.36-Prezentul regulament intrd in vigoare pe data aprobdril lui prin
Dispozitia Primarului comunel Band.

Intocmit/verificat:
Secretar general UAT BAND,
Costin Claudiz



