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DISPOZITIA NR. 28

Primarul comunei Ciugud, Judetul Alba,
Avand in vedere prevederile:

- Legii nr. 16/1996- Legea Arhivelor Nationale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- 0.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitdtii de solutionare a petitiilor, cu
modificdrile si completdrile ulterioare;

- Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

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

- H.G nr. 544/2003 privind modelul sigiliilor cu stema Romaniei, pastrarea si
utilizarea acestora, precum §i scoaterea din folosintd a sigiliilor cu stema Romaniei, uzate
sau care devin nefolosibile;

- Legea 75/1994 privind arborarea drapelului Romaniei, intonarea imnului
national si folosirea sigiliilor cu stema Romaniei de catre autoritatile si institutiile publice

- H.G nr 1157/2001 pentru aprobarea Normelor privind arborarea drapelului
Romanieli, intonarea imnului national si folosirea sigiliilor cu stema Romaniei

- Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr.1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum si organizarea, evidenia si raportarea angajamentelor bugetare si legale,
cu modificdrile si completérile ulterioare.

In baza art. 63 alin. (1) lit. e) si art. 68 din Legea nr.215/2001 —legea
administratiei publice locale, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

DISPUNE

Art.1. Aproba Regulamentul privind organizarea evidentei, circuitul documentelor
neclasificate si folosirea sigiliilor si stampilelor la nivelul Primariei comunei Ciugud, conform
anexei-parte integranta din prezenta dispozitie.

Art.2. Prezenta dispozitie se va comunica:

- Institutiei Prefectului-judetul Alba;

- Compartimentelor din cadrul Primariei comunei Ciugud;

- 1 exemplar la dosar. A

Ciugud, 10.02.2014 /f

Avizat sﬁdretar

Ciorgovean Uﬂ:i\a/—Mihaela
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Anexa la Dispozitia Primarului nr.28 din 10.02.2014

Regulament privind organizarea evidentei, circuitului documentelor
neclasificate si folosirea sigiliilor si stampilelor la nivelul Primériei comunei
Ciugud

CAP.1. DISPOZITII GENERALE

Art.1. Prezentele instructiuni au ca obiect reglementarea procedurilor operationale
privind redactarea, primirea, evidenta, circulatia si pastrarea documentelor
neclasificate in cadrul Primdriei comunei Ciugud.

Art.2. Procedurile stabilite se aplicd in mod obligatoriu de intregul personal din
aparatul de specialitate al Primarului comunei Ciugud indiferent de func§|e felul sau
durata relatulor de serviciu precum si de cdtre persoanele care isi desfasoara
activitatea in cadrul institutie.

Art.3. Prin notiunea de , document " se injelege orice act adresat Primariei
indiferent de modul de expediere - personal, prin postd, posta electronica, curier, fax
sau note telefonice - precum si toate actele intocmite de personalul din cadrul
aparatului de

specialitate al Primarului comunei Ciugud.

Art.4. (1) Documente neclasificate prin care se realizeaza corespondenta comuna,
din categoria cdrora fac parte:

a) circulara sau adresa oficiald transmisd de catre autoritdtile administratiei publice
centrale precum si de la Institutia Prefectului judetul Alba;

b) contracte civile, facturi;

) adresa transmisa de catre o institutie sau autoritate publica;

d) petitia, cererea pe care un cetdtean sau o organizatie legal constituitd o adreseazi
Primariei comunei Ciugud;

e) referatul, raportul, sau nota intocmita de cdtre aparatul de specialitate al
primarului precum gi adresa de rdspuns la actele prevazute la lit. a-d;

f) dispozitiile emise de primar, hotarari ale comisiilor constituite la nivelul autoritatii
publice locale;

g} documente tehnice proprii ;

h} documente cu caracter economico-financiar ;

i) hotdrari ale Consiliului local al comunei Ciugud;

j) acte procedurale in dosarele judiciare.

(2) Dupa provenientd, documentele neclasificate se grupeazd in documente externe
si documente interne:

a) documentele externe - sunt documentele provenite de la persoanele fizice si
juridice adresate primarului si secretarului spre informare sau soluionare precum si
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cele adresate Consiliului local al comunei Ciugud sau comiisiilor constituite la nivelul
autoratatii publice locale;

~ b) documentele interne - sunt documentele create de aparatul de specialitate al
Primarului in scopul indeplinirii atributjilor prevazute de actele normative in vigoare.

CAP.IL. PRIMIREA, EVIDENTA SI INREGISTRAREA DOCUMENTELOR

Art.5. (1) inregistrarea, evidenta gi circulatia actelor primite, intocmite, solutionate
$i expediate de Primdria comunei Ciugud se face prin Registratura generald prin
inregistrarea in sistemul informatic de evident si gestiune a documentelor de citre
persoanele nominalizate prin fisa postului.
(2) Corespondenta primitd se scaneazd in integralitate in sistemul informatic de
evidenta si gestiune a documentelor care provin de la autoritati, institutii publice,
persoane fizice gi juridice, petitiile, audientele, cererile privind accesul la informatii de
interes public si se ataseaza la nr. de inregistrare.
(3)Toate documentele inregistrare vor fi prezentate Primarului pentru repartizare, iar
in fipsa acestuia viceprimarului.
Art.6. Inregistrarea actelor se face pe ani calendaristici incepand cu nr.1 .
Art.7. (1) Pe fiecare act intrat la Primarie, se aplics, de regul3, in coltul din dreapta
sus parafa de inregistrare si se inregistreaza in registrul de intrare ~ iesire electronic
cu numarul de inregistrare dat de citre sistemul electronic precum si cu data la care
a intrat.
(2) In cazul in care documentele contin mai multe file, parafa se aplicd numai pe
adresa de inaintare.
(3) Petitille depuse personal de citre cetiteni se inregistreaza, comunicindu-se pe
loc petitionarului numérul si data de inregistrare.
Art.8. Din punct de vedere al numerelor de inregistrare acordate actelor Intrate Si
~ Iesite la si de la Primdrie, se deosebesc:
a) acte cu numere noji - acele acte care nu au nici o legiturd direct cu vreun act
inregistrat anterior in registrul de intrare — iegire. Aceste acte primesc ,numere noi"
de inregistrare.
b) acte de rdspuns acele acte care se refera la un act anterior inregistrat (la un act
Cu numar nou). Aceste acte nu primesc numir nou de inregistrare, ci num3rul de
inregistrare al actului la care se referd, inregistrat la numdrul trecut pe parafa de
Inregistrare.
C) acte interne- acte care se referd la cererile personalului privind concediile, zile
libere, anunturile privind sedintele, dezbaterile publice, rapoartele de specialitate,
notele de undamentare, note, referate, opini, etc..
Art.9. (1) Raspunsurile la documentele care au fost inregistrate la intrarea lor in
institutie vor purta la iesire acelasi numar primit la intrare.
(2) Raspunsurile primite la actele emise se inregistreazs sub numérul actului emis de
cu indicativul ,R”, se scaneazd si se ataseazd numirului de nregistrare in sistemul
informatic de evidentd si gestiune a documentelor.
Art.10. (1) Dispozitille emise de Primar sunt inregistrate in registrul de ~Dispozitii"
de catre Secretarul comunei sau personalul cu atributii in acest sens.
(2) Originalul Dispozitiei se p3streazi la Secretarul comunei, iar celelalte dispozitii se
comunica persoanelor nominalizate in dispozitie.
Art.11. Inregistrarea, evidentta, solutionarea, p&strarea si arhivarea petitiilor, se
efectueaza de cdtre functionarul desemnat in acest scop.
Art.12. Inregistrarea, evidenta si solutionarea cererilor privind accesul Ia informatjile
de interes public solicitate de persoane fizice sau juridice se efectueazd de citre
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functionarii desemnati in acest scop, in conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile si completarile
ulterioare.

CAP.III. REPARTIZAREA SI SOLUTIONAREA CORESPONDENTEI

Art.13. Repartizarea documentelor sau corespondentei se realizeazi de citre
primar, conform organigramei institutiei, aprobate prin hotarare a consiliuiui local,
indicéndu-se numele, eventual rezolutia sifsau termenul de rezolvare.

Art.14. Dupa aplicarea rezolutiei de cétre Primar, documentele se repartizeaza de
persoana care aceastd atributie in fisa postului functionarului public sau personalului
contractual implicat, in vederea solution&rii.

Art.15. Documentatiile privind contestatiile si celelalte documentatii privind fondul
funciar se fnregistreaza la Registratura generals, iar dupa aplicarea rezolutiei de citre
primar se repartizeaza functionarului public insarcinat cu solutionarea acestora si se
discutd, dupa caz, in Comisia locald de fond fundiar.

Art.16. (1) Personalul din aparatul de specialitate al Primarului va solutiona
corespondenta repartizata intr-un termen de maxim 30 de zile, cu exceptia
termenelor prevazute expres de acte normative si a celor acordate de conducerea
institutiei gi va intocmi rdspunsul sau situatia solicitat.

(2) Dupd repartizarea documentelor de citre primar sau viceprimar, persoana care
are obligatia Inregistrérii documentelor va modifica si termenul de rezolvare in
functie de rezolutia pusad de acestia.

CAP. IV, REDACTAREA SI SEMNAREA DOCUMENTELOR

Art.17.(1) Documentele se redacteazd cu diacritice, respectdnd regulile de
ortografie si de punctuatie specifice limbii romane, stilul de redactare folosit s%
reflecte claritate, corectitudine, sobrietate, politete, astfel incat documentul s3 aibd
un caracter oficial.

(2) Documentele neclasificate intocmite de citre persoanele din aparatul de
specialitate al Primarului (note, rapoarte, referate, raspunsuri cdtre petenti, adrese
de Tnaintare, nota sinteza, s.a.) trebuie si cuprinda:

a) antetul, conform modelului din anexa;

b) numdrul de inregistrare (din oficiu sau cel la care se raspunde , indicativul
dosarului  (corespunzdtor actului din nomenclatorul arhivistic in vigoare la data
emiterii actului ) si data (ziua. luna. anul) in partea stang3 sus;

¢) destinatarul - denumirea institutiei, functia, numele si prenumele, adresa, codul
postal, al expeditorului;

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

e} formula de introducere, cu precizarea numarului lucrarii la care se face referire,
acolo unde este cazul;

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

g) formula de incheiere;

h) semndtura — functia, numele si prenumele persoanei care semneaza;

i) Tn subsolul! fiecdrei pagini tehnoredact3 se vor trece obligatoriu: initialele celui ce a
redactat actul, initialele celui care a tehnoredactat actul (dacd este cazul), numérul
de exemplare, numdrul de anexe si numérul de pagini in urmatorul format: ~Pagina x
din y” pe fiecare pagina;

(3) Antetul nu se foloseste pe invitatii sau felicit3ri.
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(4) Documentele emise vor fi redactate folosind diacritice si formatu! de caractere
Tahoma ,normal” mdrimea 12 si se vor lista numai pe fata foii cu margine de 2,5 cm
in partea stanga gi cate 1,5 cm in partea dreaptd, sus si jos . Titlurile, functiile si
numele semnatarilor, iar in situatii exceptionale unele parti din textul documentului
care sunt necesare a fi evidentiate, pot fi scrise cu caractere Tahoma
ingrosate. Notele de subsol se vor redacta cu caracterul Tahoma, “italic”, mérimea
10.

(5) Actele emise de personalul din aparatul de specialitate al Primarului comunei
Ciugud vor fi semnate de primar. In situatia in care primarul se afld in imposibilitatea
de a semna, determinata de cauze obiective (concediu legal, concediu medical, etc.)
actele vor fi semnate "pentru” primar de catre viceprimar.

(6) Dispozitiile ce il privesc pe primar vor fi semnate de citre viceprimar.

Art.18.(1) Toata corespondenta se prezintd spre semnare primarului zilnic.

(2) Documentele emise se semneaza si se parafeazd conform prevederilor
H.G.nr.544/2003 privind modelul sigiliilor cu stema Romaniei, pastrarea si utilizarea
acestora precum si scoaterea din folosinta a sigiliilor cu stema Romaniei, uzate sau
care devin nefolosibile.

~ {3) Documentele se prezinta primarului zilnic pand la ora 15.00, in vederea semnarii,
(4) Actele semnate se intorc ia persoanele initiatoare in vederea descarcarii in
registrul de intrare- |e§|re urménd sa fie predate registraturii generate in vederea
expedierii.

Art.19. Solufionarea petitiilor se efectueaza cu celeritate, In conformitate cu
prevederile 0.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor.

Art.20. Solutionarea cererilor privind liberul acces la informatii de interes public se
efectueaza cu celeritate, in conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificdrile si completérile ulterioare.
Art.21. Cererile de concediu de odihna si cele de compensare in zile libere a timpului
lucrat suplimentar de cdtre angajatii institutiei vor fi aprobate conform programarii
prealabile anuale de catre Primar.

Art.22.(1) Certificatele si adeverintele se elibereaza numai la cererea scrisd a
persoanei sau a persoanelor indreptdtite ori a mandatarului acestora si numai in
situatia in care confirmarea, respectiv atestarea dreptului sau faptului ii privesc in
mod direct.

(2) Certificatele si adeverintele pot fi eliberate si mandatarului persoanei sau
persoanelor indreptatite, urmand a fi retinute copii de pe documentele justificative.
(3) Toate certificatele si adeverintele eliberate vor contine, in mod obligatoriu, pe
langa situatiile sau datele a cédror confirmare sau atestare se solicitd i mentionarea
documentului din care rezultd acestea precum si temeiul legal in baza caruia au fost
eliberate.

Art.23.(1) Cererile persoanelor fizice sau juridice, propunerile comisiilor locale ori -
autoritdtilor administratiei publice locale formulate in conformitate cu prevederile
legilor fondului funciar, notificdrile inregistrate la Primaria comunei Ciugud, se
solutioneaza de functionarul care a primit prin rezolutie documentul.

(2) in ceea ce privegte documentele de fond funciar sau cererile de chemare In
instan{a avand ca obiect fond funciar, functionarul c3ruia i s-a repartizat documentul
- va proceda la analiza acestuia, dupa care va intocmi un referat sau va expune verbal
Comisiei locale de fond funciar Ciugud cele constatate propunerile de solutionare, iar
Comisia locald de fond funciar va hotari cu majoritate de voturi. Cele expuse in
comisie si votate vor fi inscrise in registrul cu Procese verbale.
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(3) Referatele vor contine n mod obligatoriu 0 expunere a starii de fapt,
documentele anexate, propunerile privind modul de solutionare si temeiul legal al
solutjondrii. '
(4) In cazul in care se considerd ca documentatia este incomplets ori continutul este
confuz ori lasa loc de interpretdri va solicita, in scris, completarea documentatiei ori
[@muriri.

Art.24. Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale se efectueaz3
in conformitate cu prevederile Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, ale
Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale aprobate prin Ordinul Ministrului Finantelor Publice
nr.1792/2002, a Graficelor privind circuitul documentelor financiar contabile
justificative. Toate documentele financiare care implicd angajarea de cheltuieli vor fi
vizate pentru control financiar preventiv de cdtre persoanele desemnate prin
dispozitie a primarului.

CAP.1V, OPERAREA IESIRII DOCUMENTELOR SI EXPEDIEREA ACESTORA

Art.25. Registrele Primadriei servesc atat ca bazd a evidentei actelor intrate in
institutie, cat si pentru evidenta solution&rii acestor acte.

Art.26. (1) Din punct de vedere administrativ, un document se considerd definitiv
rezolvat numai dupd inregistrarea in registru a actului de réspuns.

(2) Actelor intermediare, celor rezolvate si pregdtite pentru expediere, avand
semnaturile autorizate si stampila li se atribuie un singur numdr de inregistrare,
respectdndu-se principiul potrivit cdruia se acordd acelagi numér actelor iesite ca
rdspuns, cu numérul actului intrat, pe baza caruia s-a intocmit réspunsul.

Art.27. Fiecare compartiment va pregati corespondenta de expediat, iar aceasta va
fi predata la registraturd in vederea expedierii prin postd, zilnic pand la ora 14.00.
Transmiterea documentelor prin alte mijloace se va efectua pana la ora 16.00.
Art.28.(1) Expedierea corespondentei se face prin postd, in format electronic sau
prin fax.

(2) Corespondenta care se transmite prin postd de catre persoana desemnaté i este
evidentiatd intr-un borderou special in care semneazd pentru preluare
corespondentei Primdriei personalul de la posta. '
(3) Confirmarea primirii faxurilor transmise se face automat prin rdspunsul
programat al faxului.

(4) Confirmarea transmiterii postei electronice se face prin salvarea in format
electronic a mesajelor transmise precum si tiparirea acestora. Corespondenta
electronica este consideratd ca fiind oficiald doar daci actul transmis electronic a fost
in prealabil inregistrat in registrele institutiei.

CAP.V. ARHIVAREA DOCUMENTELOR

Art.29. Actele intocmite in cadrul compartimentelor de specialitate din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Ciugud sunt grupate in dosare, de
catre fiecare compartiment in parte, cu indicativul siu propriu, stabilit conform
Nomenclatorului arhivistic, aprobat prin dispozitia Primarului.

Art.30. La inceputul fiecdrui 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.
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Art.31. Pe copertile dosarelor, registrelor sau borderourilor astfel pregadtite, sunt
inscrise: autoritatea, compartimentul, indicativul dosarului, termenul de péstrare al
actetor, anul, mentionarea pe scurt a continutului dosarului si nr. de file.

Art.32. La predarea - primirea dosarelor spre arhivare, se intocmeste un proces
verbal, In care se mentioneazd numarul de dosare preluate, data predarii,
compartimentul care le predd precum si numele predatorului si primitorului si
semnatura acestora.

Art.33. Accesul la dosarele depuse la arhiva institutiei se poate face doar prin
intermediul persoanei desemnate prin dispozitie a Primarului cu atributii in acest
sens, pe baza de semnaturd in registrul de evidentd al arhivei.

Art.34. Evidenta actelor arhivate, pastrarea, selectionarea si scoaterea acestora din
evidenta arhivei se face cu respectarea strictd a normelor legale in vigoare.

CAP.VI. DISPOZITII FINALE

Art.35. Registrul electronic de intrare — iegire a corespondentei este instrument de
proba in instanta.

Art.36. Corespondenta la nivelul fiecdrui compartiment se pdstreazd in dosare si
bibliorafturi, pe actiunifteme, in functie de specificul fiecarui compartiment, in
conformitate cu Nomenclatorul arhivistic.

Art.37. Este interzisd expedierea unor acte intocmite in numele personalului din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunel Ciugud. Toate actele emise
sub antetul institutiei trebuind sd poarte semnatura primarului, sau dupad caz a
viceprimarului, cu stampila aferenta.

Art.38.(1) Numarul sigiliilor gi stampileior utilizate precum si amprenta lor sigilard,
persoanele care le au in gestiune proprie si sunt imputernicite a le folosi, sunt
prevazute prin dispozitie a Primarului.

(2) Se interzice aplicarea sigiliilor si stampilelor pe semnaturi neautorizate sau in alb,
fara a exista semndtura autorizata.

Art.39. Personalul aparatului de specialitate al Primarului are datoria sa pastreze
integritatea si confidentialitatea actelor care circula in cadrul autoritatji.

Art.40. Prezentele instructiuni se modificd si se completeazd numai prin dispozitie a
primarului si vor fi distribuite functionarilor publici sau contractuali care au obligatia a
le respecta intocmai.

Ciugud, 10.02.2014

Avizat secretar
CiorgoveaniMaria-Mihaela
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