ROMANIA
JUDETUL MURES
PRIMARUL COMUNEI BATOS
Web: .www.primariabatos.ro E-mail: batos@cjmures.ro

Batos 547085, nr. 302, Telefon / Fax 0265 544212,

DISPOZITIA NR. 96
din 14 martie 2016

pentru aprobarea Regulamentului privind organizarea evidentei, circuitul documentelor si
folosirea sigiliilor si stampilelor la nivelul Comunei Batos

Primarul Comunei Batos, domnul Cotoi Dumitru,

Avand in vedere prevederile Legii nr. 16/1996, a Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, a Legii nr. 544/2001 privind liberal acces la informatiile
de interes public, Hotararea Guvernului nr. 585/2002 privind aprobarea Standardelor nationale de
protective a informatiilor clasificate in Romania si ale Hotararii Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2002;

In conformitate cu prevederile Legii nr. 75/1994 privind arborarea drapelului Romaniei, intonarea
imnului national si folosirea sigiliilor cu stema Romaniei de catre autoritatile si institutiile publice;

in baza art. 68 alin. (1) si art. 115 alin. (1) lit. a) din Legea 215/2001 privind administratia publica

locald, modificata” si republicata,

DISPUNE:

Articolul 1. Se aprobd Regulamentul privind organizarea evidentei, circuitul documentelor si
folosirea sigiliilor si stampilelor la nivelul Comunei Batos, conform anexei ce face parte integranta din
prezenta dispozitie.

Articolul 2. Prezenta dispozitie se comunicd, prin intermediul secretarului comunei, in termenul
previzut de lege, Institutiei Prefectului — Judetului Mures, primarului comunei, dosar dispoziti,
compartimentelor si celor interesati prin publicare pe pagina de internet proprie precum si prin afisare la

avizierul institutiei.

PRIMAR, AVIZAT SECRETAR,
COTOI DUMITRU




Anexa la Dispozitia nr.96/2016

REGULAMENTUL
PRIVIND ORGANIZAREA EVIDENTEI, CIRCUITUL DOCUMENTELOR SI
FOLOSIREA SIGILIILOR SI STAMPILELOR LA NIVELUL COMUNEI BATOS

Art.1. Primirea, distribuirea si expedierea corespondentei

Primirea, si inregistrarea corespondentei se face de catre
secretarul comunei, care o inainteaza primarului pentru repartizare, urmand ca
aceasta sa fie data celor carora le-a fost repartizata pentru solutionarea in
mod competent si in termenele legale. Expedierea corespondentei se face de
catre secretarul comunei si inspectorii cu registrul agricol si asistenta sociala.

Petitiile (intelegandu-se prin acestea in sensul dispozitiilor
0.G.nr.27/2002 privind reglementarea activitdtii de solutionare a petitiilor:
cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata in scris sau prin email,
pe care un cetdtean ori o organizatie legal constituitd o poate adresa
autoritatilor publice) se inregistreaza de catre secretar in registrul de evidenta
a petitiilor si se repartizeazd personalului de specialitate caruia ii apartine
pentru solutionare si formularea rdaspunsului in termen legal.

In vederea solutiondrii petitiilor personalul de specialitate le va
solutiona in mod competent cu motivarea legald, iar in cazul in care termenul
de solutionare este insuficient va putea solicita prelungirea acestuia cu inca cel
mult 15 zile, conducatorului institutiei. Persoana careia i s-a repartizat petitia
este direct rdspunzdtoare de solutionarea in termen, sens in care va deschide o
condicd de evidentd a corespondentei, cu termene de solutionare, in caz
contrar, s poata fi informat in timp util conducatorul institutiei.

Actele elaborate de consiliul local, in special hotaréarile adoptate se
vor inregistra de catre secretar, in registrul special de evidentd a hotararilor,
urmand a fi comunicate Institutiei Prefectului, primarului, persoanelor
interesate, precum si afisate in termenele legale.

Corespondenta adresatd personal si nominal se prezinta persoanelor
indicate fara a fi desfacuta.

Expedierea corespondentei prin posta sau prin curier se face zilnic de
cdtre secretarul comunei si inspectorul cu starea civila.

Corespondenta de rdspuns va purta numarul de inregistrare la
primire iar cea intocmita in nume propriu cu numadr * din oficiu”.

Art.2. Emiterea dispozitiilor



Dispozitiilor primarului se intocmesc in cel putin doua exemplare din
care unul se inainteaza la Institutia Prefectului — Judetului Mures de catre
secretarul comunei.

Secretarul comunei va inscrie in registrul special de evidenta a
dispozitiilor, dispozitile emise urmand a fi comunicate Institutiei Prefectului,
persoanelor interesate, precum si afisate in termenele legale (cele cu caracter
normativ).

Dispozitiile primarului se comunica in mod obligatoriu prefectului
judetului, pentru exercitarea controlului legalitatii, in cel mult 5 zile lucratoare
de la emiterea lor.

Art.3. Semnarea si avizarea pentru legalitate a actelor emise

Toatd corespondenta care se intocmeste de aparatul de specialitate al
primarului In relatiile cu persoanele fizice sau juridice din tara sau strainatate ,
precum si in justitie va purta semnatura primarului sau a primarului Si
secretarului comunei si jos in stanga, cu caracteristici mici, numele si
prenumele persoanei care a intocmit-o si semnatura.

- dispozitiile vor fi semnate de catre primar si avizate pentru
legalitate de catre secretarul comunei.

- raspunsul la petitiile adresate autoritatilor locale va fi semnat de
catre persoana careia i-a fost repartizatda spre solutionare. Raspunsul va fi
insotit de adresa de inaintare purtand semnatura primarului si a secretarului
comunei.

- corespondenta avand la bazd formulare tipizate care prevad
anumite semnaturi se semneaza de catre persoanele avand functiile respective.

- delegatiile pentru deplasarea in interesul serviciului se vor semna de
catre primar pentru viceprimar si secretar, de catre primar, viceprimar si
secretar pentru ceilalti salariati, in functie de activitatea pe care o coordoneaza.

- delegatiile pentru deplasarile in afara judetului in interes de serviciu
se vor aproba , in toate cazurile, pentru toti salariatii, de catre primar.

- viza delegatiilor persoanelor venite in delegatie la primarie se vor
face de catre primar, viceprimar si secretar.

Art.4. Gestionarea stampilelor

Gestionarea stampilei cu inscriptia * *Comuna Batos* ", se face de
cdtre secretar si primar , iar **Comuna Batos** de referentul contabil iar
stampilele ce se aplicd pe dispozitiile primarului, hotararile consiliului local sunt
gestionate de secretarul comunei. Stampilele privind activitatea de stare civila
sunt gestionate de inspectorul cu starea civila.

Art.5. Folosirea stampilelor se face dupa cum urmeaza :
- Stampila cu inscriptia * *Comuna Batos*” se aplica pe toata
corespondenta primariei - in relatiile cu persoanele fizice si juridice.
- Stampila cu inscriptia * **Comuna Batos**” se aplica pe actele
intocmite de referentul contabil si este gestionata de acesta.



- Sigiliul cu inscriptia “Consiliul local Batos si stema Romaniei “ se
aplica pe hotararile consiliului local;

- Stampila cu inscriptia “Comuna Batos - Primar si Stema
Romaniei " se aplica numai pe dispozitiile emise de primar;

- Stampila cu inscriptia “"Comuna Batos - starea civila” se aplica de
inspectorul cu starea civild pe corespondenta referitoare la starea civila..

Art.6. Aplicarea stampilelor se face dupa cum urmeaza :

- Stampila *Comuna Batos* pe corespondenta cu semnaturile
primarului, viceprimarului si secretarului;

- Stampila **Comuna Batos** pe corespondenta cu semnaturile
primarului si a referentului contabil.

- pe dispozitiile emise de primar se aplicd stampila “Primar cu
sigiliul Stema Romaniei ¥, pe semnatura primarului sau a persoanei delegate
de acesta;

- pe hotararile adoptate de consiliulul local se aplica stampila
“Consiliul local cu Stema Romaéniei *, pe semnatura presedintelui de sedinta
sau pe semnadtura altor consilieri desemnati in situatii speciale;

- stampila cu inscriptia “Comuna Batos Starea civila” se aplica pe
semnaturile referentilor de stare civild, desemnati de catre primar ;

Art.7. In cazuri justificate de lipséa a secretarului comunei din institutie
(concedii, delegatii etc.) dreptul de semnaturd si gestionarea stampilelor il are
inspectorul cu starea civila.

Art.8. (1) Functionarii publici si personalul contractual din aparatul de
specialitate au obligatia pastrarii confidentialitatii asupra faptelor, informatiilor
sau documentelor de care iau cunostinta in exercitarea atributiilor ce le revin,
atdt pentru corespondenta ce o primesc in lucru, cat pentru documentele ce le
creeaza.

(2) Evidenta si circulatia actelor primite, create si expediate se face si se
urmareste prin ,Registru de intrare —iesire” .

(3) Asigurarea accesului la informatiile de interes public se realizeaza exclusiv
prin responsabilul Compartimentului relatii cu publicul si informatii de interes
public, cu respectarea prevederilor Legii nr.544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public.

Art.9. Arhivarea documentelor.
(1) Actele intocmite in cadrul compartimentelor de specialitate din cadrul
Primariei sunt grupate in dosare, de catre fiecare compartiment in parte,
cu indicativul sau propriu, stabilit conform Nomenclatorului arhivistic,
aprobat prin Dispozitia Primarului.
(2) La inceputul fiecerui 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.
(3) Pe copertele dosarelor, registrelor sau borderourilor astfel
pregatite, sunt inscrise: compartimentul, indicativul dosarului, termenul
de pastrare al actetor, anul ale «carui acte le contine, precum si
mentionarea pe scurt a continutului dosarului.



(4) La predarea - primirea dosarelor spre arhivare,se intocmeste un proces
verbal, in care se mentioneaza numarul de dosare preluate, data predarii,
compartimentul care le preda, precum si numele predatorului si primitorului si
semnatura acestora.

(5) 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 semnatura in registrul de evidenta a arhivei.

(6) Evidenta actelor arhivate, pastrarea, selectionarea si scoaterea
acestora din evidenta arhivei, se face cu respectarea stricta a normelor legate
in vigoare.

Art.10. Delegatiile pentru deplasarile in judet si in afara judetului ,in interes
de serviciu se vor aproba, in toate cazurile, pentru toti salariatii, de catre
primar.

Art.11. Intregul personalul din aparatul de specialitate al comunei Batos
este obligat sa cunoascd, sa respecte si sa aplice prevederile prezentului
regulament.

Nerespectarea acestuia constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza in
conditiile legii.

Art.12. Prezentul regulament se completeaza, in mod corespunzator, cu
prevederile ce rezulta din actele normative in domeniu.

Primar,
Dumitru COTOI



