ROMANIA
JUDETUL DAMBOVITA
PRIMARIA COMUNEI CRANGURILE
PRIMAR
DISPOZITIE

privind aprobarea Regulamentului privind organizarea evidentei, circuitul
documentelor si folosirea sigiuliului si stampilelor la nivelul autoritatilor
administratiei publice locale ale comunei Crangurile

PRIMARUL COMUNEI CRANGURILE, JUDETUL DAMBOVITA;
AVAND IN VEDERE:

Referatul intocmit de consilierul Relatii cu publicul, inregistrat sub nr. %659 (05 209 privind necesitatea
aprobdrii Regulamentului privind organizarea evidentei si circuitul dodumentelor la nivelul autoritatii
administratiei publice locale a comunei Crangurile;

Prevederile art. 7 din Legea numdrul 16/1996 a Arhivelor Nationale, republicatid, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Dispozitiile art. 1, 2, 4, 6, si art. 12 din Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activititii
de solutionare a petitiilor, cu modificirile si completarile ulterioare;

Prevederile art. 3 din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completérile ulterioare;

Hotdrdrea Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

Dispozifiile art. 16 Legii nr. 75/1994 privind arborarea drapelului Romaéniei, intonarea imnului national si
folosirea sigiliilor cu stema Roméniei de cétre autoritatile si institutiile publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Hotérarea Guvernului nr. 544/2003 privind modelul sigiliilor cu stema Romaniei, pastrarea si utilizarea
acestora, precum si scoaterea din folosinta a sigiliilor cu stema Roméniei, uzate sau care devin nefolosibile;
In temeiul prevederilor art.155 alin.(1) lit.e, art.196 alin.(1), lit.b, art.197 alin.(5), art.198 alin.(1) si alin.(2)
din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

DISPUNE:

Art.1. Se aprobd Regulamentul privind organizarea evidentei, circuitul documentelor si folosirea sigiliului si
stampilelor la nivelul autoritdtilor administratiei publice locale ale comunei Crangurile, conform anexei care
face parte integranta din prezenta dispozitie.

Art.2. Cu ducerea la Indeplinire a prezentei dispozitii se incredinteazd compartimentul relatii cu publicul din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Crangurile;

Art.3. Prezenta dispozitie se comunicd Institutiei Prefectului Judetului Ddmbovita, prin grija secretarului
general al comunei Crangurile.

CONTRASEMNEAZA,
Secretarul general al comunei,
Barbytegcu\ Cristina
/




Anexa la dispozitia nr. ..7.0 //"QJO"U

Regulament privind organizarea evidentei, circuitul documentelor si folosirea sigiliului

si stampilelor la nivelul Primariei comunei Cringurile

CAP. L. DISPOZITIH GENERALE

Art.l

(1) Actele oficiale intrd i ies de la autorititile administratiei publice locale Crangurile (primirie, primar,

consiliul local) prin posta clasicd, posta speciald, posta electronicd, curier sau prin fax si se depun pentru
inregistrare la Registratura generald, la compartimentul Relatii cu publicul.
Inreg1stra1 ea documentelor incepe de la data de 3 januarie si se incheie la 31 decembrie al fiecdrui an,

(2) in cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Crancrurlle se conduc urmétoarele registre de

evidenta:

a) Registrul general de intrare-icsire;

b) Registrul de evidentd a cererilor privind accesul la informatiile de interes public conform Legii nr.
544/2001;

c) Registrul de evidentd a actelor normative intocmite potrivit Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionala:

d) Registrul de evidentd a petitiilor conform O.G. nr. 27/2002;

e) Registrul de audiente;

f) Registrul riscurilor;

g) Registrul de intrare-iesire stare civila — mentiuni nastere, cisitorie, divort, deces;

h) Registrul unic de control.
Potrivit legislatiei in vigoare, aparatul de specialitate al primarului conduce urmitoarcle evidente

speciale:

Registrul de evidentd a hotérarilor consiliului local se conduce si se pastreazi de citre secretarul general
al comunei;

Registrul de evidentd a dispozitiilor primarului comunei Cringurile se conduce, si se pastreazd de
secretarul general al comunei;

Registrul declaratiilor de avere pentru alesii locali (primar, viceprimar), consilierii locali si functionarii
publici se Intocmeste i se pistreazi de compartimentul resurse umane;

Registrul declaratiilor de interese pentru alesii locali (primar, viceprimar), consilierii locali si functionarii
publici se intocmeste §i se pistreazi de compartimentul resurse umane;

REVISAL (registru electronic ) se ntocmeste si se pétreazi de compartimentul resurse umane;

Registrul functionarilor publici (registru electronic) se intocmeste si se péstreazd de compartimentul
resurse umane.

Registre agricole se Intocmesc §i se pastreazd de compartimentul juridic, stare civila si agricol;

Registrul evidentd extrase multilingve (nastere, cisitorie, deces), se intocmeste si se pistreazi de
compartimentul juridic, stare civild si agricol;

Registrul intrare-iesire documente compartiment stare civild, se intocmeste si se pastreazd de
compartimentul juridic, stare civild si agricol;

Registrul evidenta certificate de divort, se intocmeste si se pistreaza de compartimentul juridic, stare
civila si agricol;



Registrul evidentd certificate de nastere, de casaitorie si deces se intocmeste si se pistreazi de
compartimentul juridic, stare civild si agricol;

Registrul evidenta livrete de familie, se Intocmeste si se pastreaza de compartimentul juridic, stare civila
si agricol;

Registrul de eliberare a titlurilor de proprietate, se intocmeste §i se pastreaza de compartimentul juridic,
stare civild si agricol;

Registrul atestate de producdtor si carnete de comercializare se intocmeste si se pistreaza de
compartimentul juridic, stare civila si agricol;

Registrul de inregistrare a contractelor de arendi se intocmeste si se pastreazd de compartimentul juridic,
stare civild si agricol;

Registrul de evidentd a ofertelor de vinzare se intocmeste si se pastreaza de compartimentul juridic, stare
civila si agricol;

Registrul de evidentd a notificirilor preemptorilor se intocmeste §i se péstreazd de compartimentul
Juridic, stare civild si agricol;

Registrul de evidentd a proceselor verbale ale comisiei locale de fond funciar a comunei Crangurile se
intocmeste s1 se péstreazéd de compartimentul juridic, stare civila si agricol;

Registrul cauzelor de instantfi se Intocmeste si se pastreazi de consilierul juridic din compartimentul
juridic, stare civild si agricol;

Registrul unic de control al institutiei se conduce §i se pastreaza de primarul comunei Cringurile;
Registrul control financiar preventiv se intocmeste §i se péstreazd de consilerul responsabil de viza
controlului financiar preventiv din compartimentul contabilitate, taxe si impozite;

Registrul ordonantari se intocmeste si se pastreazi de compartimentul contabilitate, taxe si impozite, in
format electronic;

Registrul datoriei publice se Intocmeste si se pastreazad de compartimentul contabilitate, taxe si impozite;
Registrul ordinelor de platd se Intocmeste si se pistreazd de compartimentul contabilitate, taxe si
impozite;

Registrul mijloacelor fixe se intocmeste si se pistreaza de compartimentul contabilitate, taxe si impozite;
Registru]l evidenta titluri §i somatii persoane fizice si juridice se intocmeste si se pdstreazd de
compartimentul contabilitate, taxe si impozite;

Registrul evidentd al certificatelor de inregistrare al vehiculelor pentru care nu existd obligatia
fnmatricularii se intocmeste si se pastreazi de compartimentul contabilitate, taxe si impozite;

Registrul de evidentd a certificatelor de urbanism se intocmeste si se pistreazd de compartimentul
urbanism si mediu;

Registrul de evidentd a autorizatiilor de construire se intocmeste si se pastreazd de compartimentul
urbanism si mediu;

Registrul de evidentd a cererilor privind accesul la informatiile de interes public conform Legii nr.
544/2001 se Intocmeste si se pastreazi de compartimentul relatii cu publicul;

Registrul de evidentd a actelor normative intocmite potrivit Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionald se intocmeste si se péstreazd de compartimentul relatii cu publicul;

Registrul de evidentd a petitiilor conform O.G. nr. 27/2002 se intocmeste si se pastreaza de
compartimentul relatii cu publicul;

Registrul riscurilor se intocmeste si se pistreazi de compartimentul relatii cu publicul;

Registrul achizitiilor publice se Intocmeste si se péstreazd de compartimentul achizitii publice;

Registrul alocatie de stat, s¢ intocmeste §i se pistreazd de compartimentul asistentd sociali;



— Registrul alocatie sustinerea familiei, se intocmeste $i se pistreaza de compartimentul asistent3 sociala;

— Registrul de evidenta beneficiari ajutor social, se intocmeste si se pastreazi de compartimentul asistents
sociali;

— Registrul de evidentd beneficiari ajutor de incdlzire cu lemne, se intocmeste si se pistreazd de
compartimentul asistentd sociald;

CAP. II. PRIMIREA SI INREGISTRAREA CORESPONDENTEI

Art.2

(1) inregistrarea, evidenta si urmarirea circulatiei actelor n cadrul Primériei comunei Crangurile se face prin
registrul general de intrare-iesire, de cétre funcfionarul din compartimentul relatii cu publicul, precum si
de cétre functionarul din compartimentul resurse umane, care au atributii in acest sens.

(2) Toatd corespondenta trimisd pe adresa Primdriei comunei Créngurile prin postd, fax, direct de la
petitionari sau prin posta electronicd (e-mail) se Tnainteaza secretarului general pentru a aplica rezolutia,
dupad care se inregistreazd si urmeaza circuitul documentelor, conform prezentului regulament.

(3) Daca lipsesc anexele ce sunt mentionate in actul intrat, functionarul care I-a primit, face mentiune despre
aceasta.

(4) In cazul corespondentei primite prin posté plicul se ataseaza documentului primit.

(5) Corespondenta adresati in plic primarului, viceprimarului sau secretarului general al comunei Crangurile
cu mentiunea “Strict personal”, "Personal”, "Strict confidential" sau "Confidential”, se deschide si se
repartizeaza doar de destinatar.

(6) Felicitérile se deschid dar nu se inregistreaza;

(7) Ofertele depuse de cdtre operatorii economici pentru participarea la procedurile de achizitie publici,
conform Legii nr. 98/2016, care sunt in plic inchis si au mentionat pe plic tipul procedurii de achizitie
publicd, denumirca i adresa autoritdtii contractante si mentiunea ,,A nu se deschide decit in sedinta
publicd din data de _____ ", se aplicd numiérul de inregistrare pe adresa de inaintare si vor fi predate
direct, fird a fi deschise, presedintelui comisiei de evaluare;

(8) Réspunsurile la clarificarile solicitate de la ofertanti de citre comisiile de evaluare in procesul de evaluare
a ofertelor $i care sunt transmise in plic inchis, se inregistreaza, fard a fi deschise plicurile si vor fi
predate direct presedintelui comisiei de evaluare; se va preciza in solicitdrile de clarificéri ca ofertantii sa
transmitd raspunsul comisiei de evaluare.

(9) Organizatorii procedurilor de licitatii au obligatia de a transmite [a registraturi, inainte de termenul limita
de depunere a ofertelor, informatiile necesare pentru respectarea prevederilor alin.(9) si alin.(10).

(10) Cererea de Inscriere la concursurile de angajare organizate de Primaria comunei Crangurile, se
Inregistreazé trecindu-se numarul, data si ora inregistrarii.

Art.3
(1) Actul creat din oficiu se inregistreazd dupd semnarea lui de citre cei in drept si se va trimite
compartimentului céruia i este adresat.
(2) Cererile formulate de angajati pentru eliberarea unor adeverinte se fnregistreaza de citre solicitanti si se
trimit compartimentului abilitat si emitd documentul.
Artd4
Actele adresate gresit se inregistreaza si se transmit, cu adresa de inaintare, autoritatilor si institutiilor
publice competente pentru rezolvare, daci se cunosc, ori se restituie si se comunici, cu privire la gresita
adresare, emitentului sau petitionarului, dupa caz.



Art.5
in cazul unor erori de Inregistrare se taie peste inregistrarea eronatd (nu se sterge, nu se acopera cu fluid
corector) si se face o noud inregistrare, corectarea fiind atestatd de cel care a ficut-o cu indicarea
numelui/prenumelui §i semnatura.
Art.6
(1) Documentele care se refer la aceeasi problemi se conexeazi, cronologic, la primul document Inregistrat,
ficandu-se mentiunea in Registrul de intrare -iesire "conexat la nr........ "
(2) Documentele expediate ca raspuns vor primi numarul de inregistrare al documentelor intrate la care se
rispunde.
(3) Documentele create si expediate din oficiu sau cele intocmite pentru uz intern se inregistreazd dupi
semnarea lor de citre cei competenti, ca documente iesite, completindu-se coloanele adecvate din
Registrul general de intrare-iegire.

CAP. III. REPARTIZAREA SI CIRCUITUL DOCUMENTELOR

Art.7

Dupd primire, intreaga corespondenid se prezintd de citre registraturd, atit electronic cit si letric,
secretarului general al UAT pentru repartizare.

Art.8

Secretarul general al UAT repartizeazi corespondenta spre solutionare, persoanelor responsabile conform
competentelor reglementate prin Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate,
precum $i prin alte acte, aplicind rezolutia in partea superioard a fiecdrui document.

Art.9

(1) Functionarii responsabili cu evidenta si circulatia actelor au obligatia s3 sesizeze despre existenta unei
corespondente urgente.

(1) Corespondenta repartizatd gresit unor compartimente din cadrul primiriei comunei Crangurile se
restituie, prin compartimentul relatii cu publicul, secretarului general pentru modificarea rezolutiei, si se
rerepartizeazd prin registrul de intrare-iesire, conform rezolutiei modificate.

(2) In cazul corespondentei a carei solutionare necesitd consultarea sau colaborarea mai multor
compartimente de specialitate, aceasta se rezolvi prin colaborarea directd intre functionarii nominalizati.
Daci acelasi act a fost transmis in copie si altor compartimente, responsabilitatea organizirii solutiondrii
revine functionarului compartimentului care a primit originalul.

(3) Functionarul céruia i s-a incredintat sarcina rezolvirii unei corespondente este obligat si verifice
exactitatea numerelor de inregistrare a actelor, existenta anexelor, unde este cazul, avind obligatia s
urméreascd rezolvarea si expedierea in termen a acesteia, conform dispozitiilor prezentului regulament.

(4) In cazul pierderii unui act, persoana vinovati va instiinta seful ierarhic, care va lua masurile necesare
pentru reconstituirea lui, potrivit legii. Actul reconstituit va purta numirul de inregistrare al actului
pierdut.

CAP. IIL. REZOLVAREA, SEMNAREA SI EXPEDIEREA CORESPONDENTEI

Art.10

(1) Termenul general de rezolvare a corespondentei este cel prevdzut de Ordonanta Guvernului nr. 27/2002
privind reglementarea activitétii de solutionare a petitiilor.

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



(3) Superiorul ierarhic poate stabili prin rezolutie un termen mai scurt de solutionare a corespondentei
repartizate, decat termenul general/special, dupi caz.
(4) Petitiile transmise de persoane fizice (prin e-mail, postd) se vor clasa pe baza unui referat, conform
prevederilor O.G. nr.27/2002, in urmétoarele situatii:
a) daci sunt anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale petitionarului, respectiv
nume, prenume §i domiciliu (adresa de corespondenta);
b) daci au fost deja analizate si i s-a transmis rispuns scris.
Art.11
(1) La formularea rispunsului unei corespondente sau la crearea unor documente, continutul acestora trebuie
sd fie concis, complet si la obiect, iar tehnoredactarea si respecte regulile de scriere si asezarea estetica a
continutului in pagin.
(2) Corespondenfa sau orice document creat va fi prezentat spre semnare in numir corespunzitor de
exemplare §i va cuprinde:
a) In antet: denumirea autorititii, compartimentul, numirul si data inregistririi;
b) 1in partea stdngd jos a paginii: primar, nume si prenume;
¢) in partea dreapta jos a paginii: intocmit (numele §i prenumele celui care I-a intocmit);
d) innota de subsol: adresa institutiei, numarul de telefon, numarul de fax, e-mail.
(3) Documentele create pentru uz intern vor cuprinde:
a) Iin antet: denumirea autorititii, compartimentul, numarul si data Inregistrarii;
b) 1in partea dreaptd sus a paginii ,,Se aprobd/primar/Nume si prenume”;
c) in partea dreaptd jos a paginii intocmit (numele si prenumele celui care I-a intocmit).

Art.12
(1) Raspunsurile formulate la documentele intrate, ce comporta raspuns, vor primi numarul de Inregistrare al
acestora.
(2) In situatia in care pentru formularea unui raspuns sunt necesare informatii suplimentare de la alte
institutii/persoane, acestea vor primi numir de inregistrare din oficiu.
(3) Réspunsul formulat la o noté internd va primi un numar nou de Inregistrare.
(4) Réspunsul formulat la 0 nota explicativa va primi acelasi numir de inregistrare.
Art.13
(1) Fanctionarul public de executie, Inainte de a pleca in concediu, trimite documentele pe care le are in
lucru functionarului care 1i tine locul prin dispozitie/fisa postului. In situatia in care lipsa are caracter
neprevdzut, documentele in lucru vor fi preluate de functionarul public care i tine locul prin
dispozitie/fisa postului.
(2) In cazul in care functionarul public de conducere lipseste, atributiile acestuia sunt indeplinite de
inlocuitorul de drept, potrivit fisei postului, sau de persoana desemnati prin dispozitie.
Art.14
Toate documentele create si corespondenta cu institutiile si serviciile publice, regiile autonome, societiti
comerciale, cu alte persoane fizice sau juridice se semneazd, de reguld de primarul comunei Crangurile si de
functionarul public care le-a intocmit.
Art.18
(1) Primarul comunei Crangurile semneazi urmitoarele documente:
— referatele de aprobare pentru proiectele de hotérare;
— convocator privind ordinea de zi a sedintelor consiliului local;
— corespondenta adresatd direct Parlamentului, Presedintiei, Guvernului, ministrilor si conducitorilor
celorlalte organe centrale, presedintilor consiliilor judetene si prefectilor; alte acte pentru care



prevederile legale interne si comunitare ori cerintele specifice ale diverselor categorii de organisme
finantatoare prevad semnarea de cétre conducatorul institutiei;

~ comunicdri si invitatii ficute in exercitarea atributiilor.

(2) Primarul si secretarul general semneaza urmétoarele documente:

— proiectele de hotérdre initiate de primarul comunei Crangurile;

— dispozitiile emise de Primarul comunei Cringurile;

— adresa de Tnaintare cétre Institutia Prefectului - Judetul Dambovita a hotérdrilor si dispozitiilor;

— macheta privind hotérérile Consiliului Local Crangurile.

(3) Primarul, secretarul general si consilierul din compartimentul urbanism si mediu semneazi urmitoarele
documente:

-~ certificatele de urbanism;
— autorizatiile de construire/desfiintare.

(4) Primarul si consilierul din compartimentul urbanism si mediu semneazi urmatoarele documente:

— avizul de oportunitate pentru documentatii de urbanism de tip PUZ;
— procesele verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor.

(5) Viceprimarul semneazi proiectele de hotiirdre si referatele de aprobare la proiectele de hotérdre a céror
initiator este, comunicirile si invitatiile intocmite in exercitarea atributiilor ce {i revine, precum si toati
corespondenta primita si elaborati de acesta.

(6) Secretarul general semneazd urmétoarele documente:

adresele de comunicare a hotardrilor consiliului local si dispozitiilor Primarului comunei Crangurile

catre Institutia Prefectului — Judetul Dambovita si persoanele interesate;

- nota citre compartimentele subordonate cu privire la pregitirea si desfisurarea sedintelor consiliului
local;

— nota catre compartimente cu privire la intocmirea rapoartelor de specialitate la proiectele de hotérére;

— contrasemneaza hotédrérile consiliului local Crangurile impreund cu presedintele de sedinta;

— sinteza privind sedintele consiliului local;

— procesul verbal al sedintelor de consiliu local.

Art.16

fn situatiile in care lipseste Primarul, actele care urmeaza si fie semnate de citre viceprimar, vor fi
enumerate/stipulate prin Dispozitia Primarului emisa in acest sens.

Art.17

(1) Contractele economice, conventiile si protocoalele de colaborare si de parteneriat se semneazi de citre
primar, de citre functionarul public care Intocmeste documentul, de consilierul responsabil cu aplicarea
vizei de control financiar preventiv din compartimentu] contabilitate, taxe si impozite, precum si
consilierul juridic pentru legalitate.

(2) Actele aditionale la contractele economice, in situatiile in care nu se desfisoard proceduri de achizitie,
vor fi prezentate spre semnare cu un referat intocmit de compartimentul responsabil referitor la
necesitatea §i oportunitatea actului aditional si vor fi semnate de toti semnatarii previzuti la alin.(1) si in
aceeasi ordine.

Art.18

Contractele economice, conventiile si protocoalele de colaborare si de parteneriat, dupd semnarea lor de
citre cei in drept, vor fi predate astfel: originalul la compartimentul achizitii publice, o copie la
compartimentul contabilitate, taxe si impozite, o copie consilierul juridic din compartimentul juridic, stare
civila si agricol.



Art.19

Documentele proiectelor finantate din fonduri internationale se semneaza dupa cum urmeaza:

a) managerii de proiect semneazd orice documente realizate in cadrul proiectelor, conform solicitarii
finantatorilor;

b} responsabilii financiari semneazi documentele justificative solicitate in vederea validarii cheltuielilor
eligibile si efectuarea plagilor.

Art.20
Corespondenta avénd la baz& formulare tipizate care previd anumite semnituri, se va semna de citre
persoanele avand functiile prevazute in acestea.
Art.21
(1) In lipsa unui functionar public, corespondenta se semneazi de inlocuitorul acestuia, conform figei
postului sau a dispozitiei primarului emisa in acest sens.

(2) Cand se semneazi ,,pentru” in locul titularului semnaturii se va folosi urmétoarea formuld, dupi caz:
a) “p. Primar”, ,numele si prenumele celui care semneazi”, |,
b) “p. Titular” (numele, prenumele si functia titularului), urmat de semnétura inlocuitorului.

functia”;

Art.22

Extrasele si copiile de pe dispozitiile primarului si hotararile consiliului local, nepredate tn arhiva
institutiei, vor fi semnate de cétre secretarul general al comunei Crangurile si vor avea aplicatid obligatoriu
certificarea ,,Conform cu originalul”.

Art.23

Situatiile intocmite de aparatul de specialitate al primarului comunei Crangurile (state de plati, diverse
situatii statistice privind contributiile la bugetul de stat si la bugetul asigurdrilor sociale si de sanitate
aferente salariatilor etc.) vor fi semnate de functionarul public care le intocmeste din compartimentul
contabilitate, taxe si impozite si de primarul comunei Cringurile.

Art.24

(1) Adeverintele care atestd calitatea de salariat si veniturile realizate in vederea obtinerii unor credite vor fi
Intocmite §i semnate de consiliernl din compartimentul resurse umane si de primarul comunei Cringurile.

(2) Adeverintele care atestd virarea contributiei la asigurérile sociale si asigurarile de sindtate vor fi semnate
de consilierul care a intocmit-o din compartimentul contabilitate, taxe $i impozite si de primarul comunei
Crangurile.

Art.25

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

(2) Postarea documentelor pe site-ul propriu al comunei Crangurile se face la solicitarea compartimentului
care are obligatia publicarii documentelor respective, de cétre functionarul compartimentului relatii cu
publicul, 1ar responsabilitatea privind informatiile furnizate revine persoanei care a intocmit documentul.

(3) Este interzisi expedierea de mesaje oficiale, care nu au corespondent pe suport de hirtie, cu semniturile
celor in drept.

Art.26

(1) Extrasele si copiile de pe documentele originale din arhiva comunei Crangurile vor purta obligatoriu
stampila ,,Conform cu originalul" si semnétura functionarului responsabil cu arhiva..

(2) Extrasele si copiile de pe documentele din arhiva preluate de cétre primdria comunei Créangurile a fostului
CAP vor fi semnate de functionarul public din compartimentul contabilitate, taxe si impozite care
raspunde de arhiva respectivi, aplicindu-se si stampila ,,Conform cu originalul”.



Art.27

Deplasarile in interesul serviciului in judet, cu autoturismul proprietate personald, precum si deplasarile
in afara judetului in interes de serviciu se aprobi in toate cazurile de citre primar.

Art.28

(1) Cererea de plecare In concediu de odihnd se vizeazd de compartimentul resurse umane, se aprobi de
primarul comunei Créngurile, si se aduce la cunostinta secretarului general.

(2) Biletele de voie In interes personal, pentru invoire in timpul serviciului, vor fi semnate de citre primarul
comunei Créngurile si se aduce la cunostinta secretarului general al comunei Crangurile.

Art.29

(1) Dupa semnarea corespondentei de catre persoanele competente, functionarul ciruia i s-a repartizat spre
rezolvare pregiteste corespondenta pentru expediere (inclusiv plicul adresat cu toate datele necesare) §i 0
preda persoanei care raspunde de evidenta corespondentei la nivelul compartimenului relatii cu publicul
pentru a opera in Registrul de intrare — iesire expedierea acesteia.

(2) Plicul pentru expedierea corespondentei prin postd se completeazd de cétre functionarul public
resposabil de corespondenta expediatd, acesta trebuie si contind denumirea completi a persoanei fizice
sau juridice si nu initialele, numérul de inregistrare si adresa completi (inclusiv codul postal).

Art.30

(1) Functionarul céruia i s-a repartizat spre rezolvare o corespondentd are obligatia de a urmari expedierea
acesteia si de a informa persoana care tine evidenta asupra modului de rezolvare, in vederea operdrii in
Registrul de intrare — iesire §i clasirii corespondentei rezolvate. In cazul in care solutionarea unei
corespondente nu impune transmiterea unui rispuns scris, functionarul care a primit actul va comunica
obligatoriu consilierului din compartimentul relatii cu publicul, modul de rezolvare.

(2) Este interzisa clasarea la dosar a corespondentei nerezolvate. Se recomanda pistrarea acesteia in mape cu
mentiunca: ,,Corespondenta in curs de rezolvare™ sau ,,Corespondenti in asteptare”. Concomitent cu
clasarea la dosar a documentelor se va completa obligatoriu si modul de solutionare, in cimpul special
destinat acestui scop din Registrul general de intrare-iesire.

(3) Pentru expedierea prin e-mail, functionarul responsabil de corespondenta expediati se ocupa de scanarea
acesteia, dupd ce este semnatd stampilatd §i inregistratd, si informeazi consilierul din compartimentul
realtii cu publicul de modul de sclutionare si adresa unde trebuie transmisi corespondenta scanati.

Art.31

(1) Corespondenta se expediazi, de reguld, prin postd, curier sau e-mail prin compartimentul relatii cu
publicul.

(2) Expedierea corespondentei prin fax se face de catre persoanele care au atributii cu privire la rezolvarea
acesteia.

(3) Corespondenta poate fi predatd direct destinatarului sau delegatului acestuia, situatie in care acesta va
semna de primire cu indicarea numelui, prenumelui, calitatea persoanei care preia actul si data primirii.

(4) In toate cazurile, odati cu expedierea actului se completeazd in Registrul general de intrare — iesire,
cdmpul destinat expedierii.

(5) Expedierea raspunsului la corespondenta intratd in Priméria comunei Crangurile se face folosind numirul
de inregistrare de la intrarea documentului.

(6) Predarea corespondentei la Registraturd pentru expediere prin postd se face zilnic pani la ora 12.00,
Impreund cu borderoul aferent corespondentei de expediat.



CAP. IV. FOLOSIREA SI PASTRAREA SIGIULIULUI CU STEMA ROMANIEI SI A
STAMPILELOR

Art.32

(1) Numarul sigiliilor si stampilelor utilizate de Priméria comunei Cringurile, respectiv pistrarea si utilizarea
acestora se stabileste dupi cum urmeazi:

(2) Sigiliul cu stema Roméniei cu mentiunea ,ROMANIA — JUDETUL DAMBOVITA — COMUNA
CRANGURILE — CONSILIUL LOCAL™, se aplica pe corespondenta oficiali a consiliului local, precum
si pe hotérarile adoptate de Consiliul Local Crangurile si se incredinteazi spre pistrare secretarului
general al comunei Crangurile;

(3) Sigiliul cu stema Romaniei cu mentiunea ,ROMANIA — JUDETUL DAMBOVITA — COMUNA
CRANGURILE - PRIMAR?” se utilizeazi de citre Primar si se Incredinteazd spre pastrare secretarului
general al comunei Cringurile si se aplica pe urmitoarele acte:

— Dispozitiile emise de primar;

(4) Stampila cu mentiunea ,,ROMANIA — JUDETUL DAMBOVITA - PRIMARIA COMUNEI
CRANGURILE” se aplici pe documentele sau corespondenta unde apare antetul primdriei si semnitura
primarului, altele decit cele previzute la alin. 2. La nivelul primériei comunei Créngurile sunt 5 stampile:
una se péstreazd de primarul comunei Cringurile, una se pistreazi de viceprimarul comunei Cringurile,
una se pastreaza la compartimentul relatii cu publicul, una se pastreaza la contabilitate, taxe si impozite si
una se pistreazi la compartimentul urbanism si mediu.

(5) Stampila cu semndtura primarului comunei Créngurile se pistreazi de consilierul din compartimentul
relatii cu publicul, si se foloseste la indicatia Primarului comunei Crangurile in cazul in care acesta nu se
afla in institutie.

(6) Stampila cu mentiunea ,ROMANIA — JUDETUL DAMBOVITA — PRIMARIA COMUNEI
CRANGURILE ~ PRIMAR 17 se aplici pe documentele sau corespondenta unde apare antetul primériei
st semndtura primarului, altele decét cele prevézute la alin. 4. La nivelul primériei comunei Crangurile
sunt 3 stampile: una se péstreaza de Secretarul general, una se péstreazi la Primarul comunei Crangurile
si una se pastreaza la compartimentul contabilitate, taxe si impozite.

(7) Stampila cu mentiunea ,ROMANIA - JUDETUL DAMBOVITA — PRIMARIA COMUNEI
CRANGURILE — PRIMAR 27 se utilizeaza si se pistreazi de viceprimarul comunei Créngurile.

(8) Stampila cu stema Romaniei cu mentiunea ,,ROMANIA — CRANGURILE -DAMBOVITA — STARE
CIVILA”, se pistreazd de compartimentul juridic, stare civild si agricol si se aplicd de persoanele
autorizate, pe actele de stare civila.

(9) Stampilele "CONTROL FINANCIAR PREVENTIV” si "COM. CRANGURILE - JUDETUL
DAMBOVITA — VIZAT CONTROL FINANCIAR PREVENTIV — DATA” se foloseste si se péstreaza
de consilierul responsabil de viza controlului financiar preventiv din compartimentul contabilitate, taxe si
impozite.

(10) Stampila cu mentiunea "PROGRAM F.EA.D.R.” se foloseste si se pastreazd de consilierii din
compartimentul contabilitate, taxe si impozite.

(11)  Stampila cu mentiunea "BUN DE PLATA” se foloseste si se pastreazia de consilierii din
compartimentul contabilitate, taxe si impozite

(12)  Stampila cu mentiunea "PRIMARIA CRANGURILE —~ IMPOZITE SI TAXE — 1” se foloseste si se
pastreazi de functionarii publici din compartimentul contabilitate, taxe si impozite.

(13)  Stampilele cu mentiunea "JUDETUL DAMBOVITA — PRIMARIA COMUNEI CRANGURILE -
ANEXA LA CERTIFICATUL DE URBANISM” si "JUDETUL DAMBOVITA — PRIMARIA



COMUNEI CRANGURILE - VIZAT SPRE NESCHIMBARE” se utilizeazi si se pastreazd de
consilierul din compartimentul urbanism si mediu.

(14)  Stampila cu mentiunea "CONSILIER RESURSE UMANE” se foloseste si se pastreazi de consilierul
din compartimentul resurse umane.

(15)  Stampila cu mentiunea "JUDETUL DAMBOVITA - PRIMARIA COMUNEI CRANGURILE —
INTRARE/IESIRE — NR. _ ZI  LUNA_ 20 ™ si stampila cu mentiunea "ROMANIA —
JUDETUL DAMBOVITA - PRIMARIA COMUNE! CRANGURILE — COMUNA CRANGURILE,
SAT BADULESTI, STR. PRINCIPALA, NR. 49A” se utilizeaza si se pistreazii de consilierul din
compartimentul relatii cu publicul.

(16) Persoanelor desemnate pentru folosirea §i pastrarea stampilelor, rispund de securitatea acestora,
precum si aplicarea lor numai pe categoriile de documente mentionate, in conditiile legii.

CAP. V. DISPOZITII FINALE

Art.33
(1) Functionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate au obligatia péstrarii
confidentialititii asupra faptelor, informatiilor sau documentelor de care iau cunostinti in exercitarea
atributiilor ce le revin, atét pentru corespondenta ce o primesc in lucru, cét si pentru documentele ce le
creeaza, in toate cazurile in care prin lege se instituie o astfel de obligatie.
(2) Inregistrarea si expedierea actelor primite sau create se face si se urmareste, dupa caz, prin Registrul
general de intrare - iesire, cu respectarea strictd a prevederilor prezentului regulament.
(3) Asigurarea accesului la informatiile de interes public se realizeaza de persoana desemnati cu atributii in
acest domeniu, respectiv consilierul din compartimentul relatii cu publicul.
Art.34
Intregul personal din aparatul de specialitate al Primarului este obligat si cunoascd, si respecte si si
aplice prevederile prezentului regulament. Nerespectarea acestuia constituie abatere disciplinard si se
sanctioneazi in conditiile legii.
Art.35
Prezentul regulament se completeazd, in mod corespunzitor, cu prevederile ce rezultd din actele
normative din domeniu.
Art.36
Prezentul regulament intrd in vigoare de la data aprobérii lui prin Dispozitia Primarului comunei
Crangurile.

Intocmit, consilier,
Murineanu Mihaela Mirela



