Anexa la Dispozitia nr.216/28.04.2020

Regulament privind organizarea evidentei, circuitul documentelor si folosirea sigiliului si
stampilelor la nivelul Primariei Orasului Sovata

Cap. |. Primirea si inregistrarea corespondentei

Art.1 (1) Tnregistrarea documentelor se face la registraturd, care functioneazia in cadrul
Compartimentul Relatii cu publicul si informare cetateni (camera nr. 4), in ordinea cronologica a
primirii lor, utilizindu-se aplicatia CID. Tnregistrarea documentelor incepe de la data de 3
ianuarie si se incheie la 31 decembrie al fiecdrui an. Pe documentul in format letric se aplica
numarul de inregistrare generat de aplicatia CID.

(2) Primirea documentelor se face prin posta, fax, curier, direct de la petitionari sau prin posta
electronica. In cazul cererilor sau altor acte prezentate direct de petitionari, si se comunici pe loc,
acestora din urma, numarul de inregistrare.

(3) De regula, toatd corespondenta trimisa pe adresa Primariei Orasului Sovata in plic se
deschide la registratura, se inregistreaza si urmeaza circuitul documentelor, conform prezentului
regulament.

(4) Tn toate cazurile plicul se ataseazi documentului.

(5) Daca lipsesc anexele ce sunt mentionate in actul intrat, functionarul care 1-a primit, face
mentiune despre aceasta.

(6) Tn cazul unor erori de inregistrare se taie peste inregistrarea eronati (nu se sterge, nu se
acopera cu fluid corector) si se face o noud inregistrare, corectarea fiind atestata de cel care a
facut-o cu indicarea numelui/prenumelui §i semndatura.

(7) Sunt exceptate de la regulile prevazute la aliniatul (3) de mai sus urmatoarele:

a) corespondenta adresata in plic primarului, viceprimarului sau secretarului general al
orasului Sovata cu mentiunea “Strict personal”, "Personal", "Strict confidential" sau
"Confidential", situatie in care numadrul de inregistrare si data Inregistrarii generat de aplicatia
CID se aplica pe plic urmand ca, in caz de restituire sa se completeze in registru datele necesare.

b) felicitdrile se deschid dar nu se inregistreaza;

c) ofertele depuse de catre operatorii economici pentru participarea la procedurile de
achizitie publicd, conform Legii nr.98/2016, care sunt in plic inchis si au mentionat pe plic tipul
procedurii de achizitie publicd, denumirea si adresa autoritdfii contractante si mentiunea ,,A nu se
deschide decat in sedinta publica din data de ", situatie in care se aplicd numadrul de inregistrare
pe adresa de Tnaintare si vor fi predate direct, fard a fi deschise, presedintelui comisiei de
evaluare;

d) raspunsurile la clarificarile solicitate de la ofertanti de catre comisiile de evaluare in
procesul de evaluare a ofertelor si care sunt transmise 1n plic inchis, se Inregistreaza, fard a fi
deschise plicurile si vor fi predate direct presedintelui comisiei de evaluare; se va preciza in
solicitarile de clarificari ca ofertantii sa transmita raspunsul comisiei de evaluare.

(8) Organizatorii procedurilor de licitatii au obligatia de a transmite la registraturd, Tnainte de
termenul limita de depunere a ofertelor, informatiile necesare pentru respectarea prevederilor alin
7, literele ,,c” s1 "d”.

Art.2. (1) Actul creat din oficiu se inregistreaza dupa semnarea lui de cétre cei In drept si se va



trimite compartimentului caruia ii este adresat.

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

Art.3 In cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Sovata se conduc urmatoarele
registre de evidenta:

a) -Registrul de evidenta generala cu nr. de la 1 pana la 34.000;

b) -Registru unic de Evidenta a registrelor, condicilor, borderourilor —secventa de numere:
34001,

€) - Registru unic de Evidenta a registrelor, condicilor, borderourilor —secventa de numere:
34002 - 34050;

d) -Registru intrare-iesire stare civila-secventa de numere: 34051-35500;

e) -Registru de Evidentd a cererilor pentru eliberarea actelor de identitate si stabilirea resedintei
— secventa de numere: 35501-39100;

f) -Registru pentru intrare si iesire a corespondentei ordinare —secventa de numere: 39101-
39400;

g) -Registru pentru furnizari date cu caracter personal in conformitate cu prevederile
Metodologiei nr.26/2018 a DEPABD Bucuresti — secventa de numere: 39401-39600;

h) -Registru de primire in audientd a cetatenilor din SPCLEP, secventa de numere: 39601-
39650;

i) -Registru cu consemnarile petitiilor — secventa de numere: 39651-39750;

J) -Registru pentru evidenta loturilor producere C.I. — secventa de numere: 39751-39850;

k) -Registru pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de
interes public Legea nr.544/2001- secventa de numere: 39851-40000;

I) -Registrul de inregistrare a cererilor si declaratiilor pe propria raspundere pentru acordarea
unor drepturi de asistenta sociala - secventa de numere: 40.001 -40.300;

m) -Registrul de inregistrare a cererilor de acordare a indemnizatiei de crestere a copilului,
stimulentului de insertie, indemnizatiei lunar, sprijinului lunar si alocatiei de stat pentru copii -
secventa de numere: 40.301 - 40.400;

n) -Registru pentru monitorizari copii cu dizabilitate, plasamente familiale, copii cu parinti
plecati 1n strdinatate - secventa de numere: 40.401-40500;

0) -Registrul de evidenta a informatiilor clasificate care se conduce si se pastreaza de catre
functionarul de securitate si nu constituie obiectul prezentului regulament;

p) -Registrul de audiente.

Inregistrarea actelor in registrul previazut la litera ,,a” se realizeazi de functionarii desemnati
(cameranr. 4 - ,, Compartimentul Relatii cu publicul si informare cetateni").

Potrivit legislatiei in vigoare, aparatul de specialitate al Primarului orasului Sovata conduce
urmatoarele evidente speciale:

1) Registrul de evidenta a hotararilor Consiliului local se conduce si se pastreaza de
Compartimentul Administratia publica, Juridic si evidenta domeniului public si privat;

2) Registrul de evidenta a dispozitiilor primarului orasului Sovata se conduce si se pastreaza de
Compartimentul Administratia publicd, Juridic si evidenta domeniului public si privat;

3) Registrul declaratiilor de avere pentru primar si consilierii locali se conduce de catre
functionarul public desemnat si se pastreaza la Secretarul General al orasului Sovata;

4) Registrul declaratiilor de interese pentru primar si consilierii locali se conduce de catre
functionarul public desemnat si se pastreaza la Secretarul General al orasului Sovata;

5) Registrul declaratiilor de avere ale functionarilor publici se conduce si se pastreaza de



Compartimentul buget-contabilitate si resurse umane ;
6) Registrul declaratiilor de interese ale functionarilor publici se conduce si se pastreaza de
Compartimentul buget-contabilitate si resurse umane;
7) Registrul de evidentd a certificatelor de urbanism se conduce si se pastreaza la Serviciul
Urbanism si amenajarea teritoriului;
8) Registrul de evidenta a autorizatiilor de construire se conduce si se pastreaza la Serviciul
Urbanism si amenajarea teritoriului.

In activitatea aparatului se mai conduc si alte evidente care nu presupun o inregistrare si
atribuirea unui numar sub care sa circule documentul, cum sunt:
- Registrul de comunicare la Institutia Prefectului - Judetul Mures a hotararilor Consiliului local,
care se conduce si se pastreazd de Compartimentul Administratia publica, Juridic si evidenta
domeniului public si privat;
- Registrul de comunicare la Institutia Prefectului - Judetul Mures a dispozitiilor primarului
orasului Sovata care se conduce si se pastreazd de Compartimentul Administratia publicd,
Juridic si evidenta domeniului public si privat;
- Registrul de evidenta a cauzelor care se conduce si se pastreazd la Compartimentul
Administratia publica, Juridic si evidenta domeniului public si privat ;
- Registrul de termene a cauzelor care se conduce si se pastreazd la Compartimentul
Administratia publica, Juridic si evidenta domeniului public si privat ;
- Evidenta contractelor de lucrdri, servicii si furnizare incheiate de Primaria orasului Sovata
care se conduce si se pastreaza la Compartimentul Investitii si lucrari publice si urmarirea
contractelor de lucrari, servicii si furnizare;
- Evidenta contractelor de inchirieri si concesionari care se conduce si se pdastreazd la
Compartimentul impunere impozite si taxe locale si urmarirea incasarilor si contractelor de
inchirieri si concesionari;
- Registrul agricol care se conduce si se pastreaza la Biroul cadastru, agricultura si gestionarea
serviciilor de utilitati publice.
Art.4 Actele adresate gresit se inregistreaza si se transmit, cu adresa de inaintare, autoritatilor si
institutiilor publice competente pentru rezolvare, daca se cunosc, ori se restituie si se comunica,
cu privire la gresita adresare, emitentului sau petitionarului, dupa caz.
Art.5 Tn cazul in care intr-un document nu se mentioneazi adresa emitentului, respectiv a
petitionarului, se pastreaza plicul care se anexeazd documentului, daca acesta contine adresa
respectiva.
Art.6 (1) Documentele care se refera la aceeasi problema se conexeaza, cronologic, la primul
document Tnregistrat, faicandu-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 raspunde.
(3) Documentele create si expediate din oficiu sau cele intocmite pentru uz intern se inregistreaza
dupa semnarea lor de catre cei competenti, ca documente iesite, completandu-se coloanele
adecvate din CID/Registrul de intrare -iesire.

Cap. II. Repartizarea si circuitul documentelor
Art.7 Dupa inregistrare, Intreaga corespondentd se prezinta de catre registratura, atat electronic

cat si letric, primarului.
Art.8 Primarul trimite intreaga corespondenta secretarului general al UAT pentru repartizare.



Art.9 Secretarul general al UAT repartizeaza corespondenta spre solutionare, persoanelor
responsabile conform competentelor reglementate prin Regulamentul de organizare si
functionare al aparatului de specialitate, precum si prin alte acte, aplicand rezolutia in partea
superioara a fiecarui document.

Art.10 (1) Functionarii responsabili cu evidenta corespondentei de la cabinete, servicii, birouri si
compartimente confirma corespondenta primitd si preluatd prin condica, sub semnatura, si o
prezintd pentru rezolutionare.

(2) Functionarii prevazuti la alin.(1), dupa repartizarea electronica in aplicatia CID/ Registrul de
intrare - iesire, predau corespondenta prin condicd, sub semnaturd, sefilor de serviciu sau
functionarilor nominalizati, conform rezolutiilor, pentru rezolvare.

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

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

(5) Corespondenta repartizata gresit unor servicii, birouri sau compartimente din cadrul
primariei orasului Sovata se restituie, Secretarului general, pentru modificarea rezolutiei,
respectiv rerepartizarea prin registru(CID), conform rezolutiei modificate si prin condica de
evidenta de la compartimentul de specialitate.

(6) Tn cazul corespondentei a cirei solutionare necesita consultarea sau colaborarea mai multor
servicii, birouri sau compartimente de specialitate, aceasta se rezolva prin colaborarea directa
intre functionarii nominalizati, conform rezolutiilor sefilor ierarhici. Daca acelasi act a fost
transmis in copie si altor compartimente, responsabilitatea organizarii solutionarii revine
functionarului, compartimentului care a primit originalul.

(7) Serviciile, birourile si compartimentele tin evidenta actelor intrate, iesite si create in
registrul propriu, urmarind repartizarea acestora pe functionarii nominalizati pentru rezolvare si
n programul electronic.

(8) Functionarul caruia i s-a incredintat sarcina rezolvarii unei corespondente este obligat sa
verifice exactitatea numerelor de inregistrare a actelor, existenta anexelor, unde este cazul, avand
obligatia sa urmareasca rezolvarea in termen a acesteia, expedierea si clasarea la dosar, conform
nomenclatorului arhivistic si a dispozitiilor prezentului regulament.

(9) Tn cazul pierderii unui act, persoana vinovati va Tnstiinta seful ierarhic, care va lua masurile
necesare pentru reconstituirea lui, potrivit legii. Actul reconstituit va purta numarul de
inregistrare al actului pierdut si viza sefului compartimentului de specialitate caruia i s-a
repartizat spre rezolvare.

Cap. I11. Rezolvarea, semnarea si expedierea corespondentei

Art.11 (1) Termenul general de rezolvare a corespondentei este cel prevazut de Ordonanta
Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, aprobata si
modificata prin Legea nr.233/2002.
(2) Superiorul ierarhic poate stabili prin rezolutie un termen mai scurt de solutionare al
corespondentei repartizate, decat termenul general/special, dupa caz.
(3) Petitiile transmise de persoane fizice (prin e-mail, postd) se vor clasa pe baza unui referat,
conform prevederilor O.G. nr.27/2002, in urmatoarele situatii:

a) daca sunt anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale



petitionarului, respectiv nume, prenume si domiciliu (adresa de corespondentd);

b) daca au fost deja analizate si li s-a transmis raspuns scris.

Art.12 La formularea raspunsului sau la crearea unor documente, continutul acestora trebuie sa
fie concis, complet si la obiect, iar tehnoredactarea sa respecte urmadtoarele norme de
tehnoredactare: font Times New Roman; format A4; marginile: stdnga 3 cm; sus, jos si dreapta 2
cm; la 1,5 randuri;

dimensiunile textului de 12 si a subsolurilor de 10.

Corespondenta sau orice document creat va fi prezentat spre semnare Tn numar corespunzator de
exemplare si va cuprinde:

a) 1n antet: denumirea autoritatii/serviciului/biroului/compartimentului, numarul de
inregistrare, data si indicativul dosarului;

b) in partea stdnga jos a paginii: intocmit (numele si prenumele celui care 1-a intocmit),
avizat: sef serviciu (numele si prenumele);

c.) In partea dreapta jos a paginii: nr. exemplare, nr. anexe;

d.) in nota de subsol: adresa institutiei, numarul de telefon, numarul de fax, e-mail.
Art.13 (1) Raspunsurile formulate la documentele intrate, ce comportd raspuns, vor primi
numarul de inregistrare al acestora.

(2) Tn situatia in care pentru formularea unui rispuns sunt necesare informatii suplimentare de la
alte institutii/persoane, acestea vor primi numar de inregistrare din oficiu.

(3) Documentele care se refera la aceeasi problema se conexeazd, cronologic, la primul
document inregistrat, faicandu-se mentiunea in registru.

(4) Raspunsul formulat la o nota internd va primi un numar nou de inregistrare.

Art.14 (1) Functionarul public de executie, inainte de a pleca in concediu, trimite documentele
pe care le are in operare sefului ierarhic, care le va distribui altui functionar. In situatia in care
lipsa are caracter neprevazut, trimiterea documentelor catre seful ierarhic se face de catre
administratorul aplicatiei.

(2) Tn cazul in care functionarul public de conducere lipseste, atributiile acestuia sunt indeplinite
de inlocuitorul de drept, potrivit fisei postului.

Art.15 Toate documentele create si corespondenta cu institutiile si serviciile publice, regiile
autonome, societdfi comerciale, cu alte persoane fizice sau juridice se semneaza, de reguld de
secretarul general al orasului.

Art.16 (1) Primarul orasului Sovata semneaza urmatoarele documente:

-proiectele de hotarare;

-referatele de aprobare pentru proiectele de hotarare;

-propunerea de proiect de ordine de zi a sedintelor consiliului local,

-corespondenta adresatd direct Parlamentului, Presedintiei, Guvernului, ministrilor si
conducatorilor celorlalte organe centrale, presedintilor consiliilor judetene si prefectilor; actele
emise de Cabinetul Primarului; alte acte pentru care prevederile legale interne si comunitare ori
cerintele specifice ale diverselor categorii de organisme finantatoare prevad semnarea de catre
conducatorul institutiei;

-comunicari §i invitatii facute In exercitarea atributiilor.

(2) Primarul si secretarul general semneaza urmatoarele documente:

- proiectele de hotarare adoptate de consiliul local;

-dispozitiile emise de Primarul orasului Sovata;

-adresa de Tnaintare cdtre Institutia Prefectului - Judetul Mures a proiectelor de hotarare;

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



juridica;
(3) Primarul, secretarul general si arhitectul-sef semneaza urmatoarele documente:

- certificatele de urbanism;

-autorizatiile de construire/desfiintare.
(4) Primarul si arhitectul-sef semneaza urmatoarele documente:

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

- procesele verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor.
(5) Viceprimarul semneaza proiectele de hotarare si referatele de aprobare la proiectele de
hotarare a caror initiator este, comunicarile si invitatiile intocmite in exercitarea atributiilor ce Ti
revine, precum si toata corespondenta elaborata de catre cabinet.
(6) Secretarul general semneaza urmatoarele documente:

- adresele de comunicare a hotdrarilor consiliului local si dispozitiilor Primarului
Orasului Sovata catre Institutia Prefectului Judetul Mures si persoanele interesate;

- nota cdtre Servicii/birouri sau institutii subordonate cu privire la pregitirea si
desfasurarea sedintelor consiliului local;

- proiectele de hotarare;

- nota catre servicii/birouri cu privire la intocmirea rapoartelor de specialitate la
proiectele de hotarare;

- proiectul ordinii de zi a sedintei consiliului local;

- convocatorul pentru sedinta consiliului local;

- nota catre comisiile de specialitate ale consiliului local privind dezbaterea si avizarea
proiectelor de hotarare;

- minuta sedintelor de consiliu;

- copiile documentelor din arhiva.
Art.17 in situatiile in care lipseste Primarul, actele care urmeaza sia fie semnate de catre
viceprimar, vor fi enumerate/stipulate prin Dispozitia Primarului emisa Tn acest sens.
Art.18 (1) Sefii de serviciu semneaza toate documentele emise de serviciul pe care o
coordoneaza, impreuna cu functionarul care a Intocmit actul.
(2) Adeverintele care atesta calitatea de salariat si veniturile realizate/contributii CAS, zile de
concediu de boald se semneaza de seful serviciului Economic si functionarul care a Intocmit
actul.
Art.19 (1) Contractele economice, conventiile si protocoalele de colaborare si de parteneriat se
semneaza de catre primar, de catre functionarii publici desemnati din cadrul serviciului economic
sau serviciului financiar cu aplicarea vizei de control financiar preventiv precum si Secretarul
general pentru legalitate.
(2) Actele aditionale la contractele economice, in situatiile in care nu se desfasoara proceduri de
achizitie, vor fi prezentate spre semnare cu un referat intocmit de compartimentul responsabil
eferitor la necesitatea si oportunitatea actului aditional si vor fi semnate de toti semnatarii
prevazuti la alin.(1) si in aceeasi ordine, conform alin.(2).
Art.20 Contractele economice, conventiile si protocoalele de colaborare si de parteneriat, dupa
semnarea lor de catre cei in drept, vor fi predate astfel: 1 ex la Serviciul Economic, 1 ex la
Serviciul Juridic, precum si persoanei responsabile cu urmarirea contractelor.
Art.21 Documentele proiectelor finantate din fonduri internationale se semneaza dupa cum
urmeaza:

a) managerii de proiect semneaza orice documente realizate in cadrul proiectelor,

conform solicitarii finantatorilor;



b) responsabilii financiari semneaza documentele justificative solicitate in vederea
validarii cheltuielilor eligibile si efectuarea platilor;

c) secretarul general semneaza si aplica parafa ,,pentru conformitate cu originalul"
pe copiile documentelor.
Art.22 Corespondenta avand la bazd formulare tipizate care prevad anumite semnaturi, se va
semna de catre persoanele avand functiile prevazute in acestea.
Art.23 (1) Tn lipsa titularilor posturilor la orice nivel, corespondenta se semneaza de inlocuitorii
acestora, conform fisei postului sau a dispozitiei primarului emisa in acest sens.
(2) Cand se semneaza ,,pentru" in locul titularului semnaturii se va folosi urmatoarea formuld,
dupa caz:

a) ,,p. Primar”, ,,numele si prenumele celui care semneaza”, ,,functia”;
b) "p. titular (numele, prenumele si functia titularului), urmat de semnatura inlocuitorului.

(3) Nu se admite ca pe acte, corespondentd si alte documente sa existe doua
semndturi ,,pentru", obligatoriu ca cel putin una sa fie a titularului.
Art.24 Extrasele si copiile de pe dispozitiile primarului si hotararile consiliului local, nepredate
in arhiva institutiei, vor fi semnate de catre seful Serviciului administratie publica, vor avea
aplicata obligatoriu certificarea ,,Pentru conformitate cu originalul".
Art.25 Situatiile Tntocmite de aparatul de specialitate al primarului orasului Sovata (state de
plata, state de personal, diverse situatii statistice privind contributiile la bugetul de stat si la
bugetul asigurdrilor sociale si de sdnatate aferente salariatilor etc.) vor fi semnate de seful
serviciului Economic.
Art.26 Adeverintele care atestd calitatea de salariat si veniturile realizate Tn vederea obtinerii
unor credite vor fi semnate de seful serviciului economic si cele care atesta virarea contributiei la
asigurarile sociale si asigurdrile de sanatate.
Art.27 (1) Transmiterea corespondentei in format electronic se face de persoana care a intocmit-
0 numai dupa semnarea acesteia si dupa inregistrarea in Registrul de intrare — iesire/CID sau in
registrul special, dupa caz, conform dispozitiilor prezentului regulament.
(2) Postarea documentelor pe site-ul propriu al orasului Sovata se face la solicitarea
compartimentului care are obligatia publicarii documentelor respective, de catre functionarii
compartimentului relatii publice si informare cetateni, dupd aprobarea de catre primarului
orasului Sovata, iar responsabilitatea privind informatiile furnizate revine persoanei care a
fntocmit documentul.
(3) Este interzisa expedierea de mesaje oficiale, care nu au corespondent pe suport de hartie, cu
semnadturile celor in drept.
Art.28 (1) Extrasele si copiile de pe documentele originale din arhiva orasului Sovata vor purta
obligatoriu stampila ,,pentru conformitate cu originalul" si semnatura arhivarului.
(2) Extrasele si copiile de pe documentele din arhiva preluate de catre priméria orasului Sovata a
fostului CAP vor fi semnate de persoana nominalizatd care raspunde de arhiva respectiva,
aplicandu-se si stampila ,,pentru conformitate cu originalul” si semnatura persoanei care are
aceasta atributie.
Art.29 (1) Deplasarile in interesul serviciului in judet, cu autoturismul proprietate personala,
precum si deplasarile in afara judetului n interes de serviciu se aproba in toate cazurile de catre
primar.
(2) Deplasarile in interesul serviciului a sefilor de servicii se aproba de primar.
Art.30 (1) Cererea de plecare Tn concediu de odihna se vizeaza de seful serviciului si se aproba
de primarul orasului Sovata.



(2) Cererea de plecare in concediu de odihna a sefilor serviciilor/compartimentelor se aproba de
primar.

(3) Biletele de voie in interes personal, pentru nvoire in timpul serviciului, vor fi semnate de
catre primar si seful serviciului.

Art.31 Dupa semnarea corespondentei de catre persoanele competente, functionarul céruia i s-a
repartizat spre rezolvare pregateste corespondenta pentru expediere si o preda persoanei care
raspunde de evidenta corespondentei la nivelul compartimenului de specialitate pentru a opera in
Registrul de intrare — iesire/CID expedierea acesteia, dupa care o preda la Compartimentul relatii
publice si informare cetdteni. (inclusiv plicul adresat cu toate datele necesare).

Art.32 (1) Functionarul caruia i s-a repartizat spre rezolvare o corespondenta are
obligatia de a wurmari expedierea acesteia si de a informa persoana care tine
evidenta actelor directiei sau serviciului asupra modului de rezolvare, in vederea operarii n
Registrul de intrare — iesire/CID si clasarii corespondentei rezolvate, conform nomenclatorului
arhivistic. Tn cazul Tn care solutionarea unei corespondente nu impune transmiterea unui rispuns
scris, functionarul care a primit actul va comunica obligatoriu persoanei desemnate cu evidenta si
circulatia actelor de la nivelul compartimentului de specialitate, modul de rezolvare si indicativul
dosarului in vederea clasarii.

(2) Este interzisa clasarea la dosar a corespondentei nerezolvate. Se recomanda pastrarea acesteia
n mape cu mentiunea: ,,Corespondenta in curs de rezolvare” sau ,,Corespondenta in asteptare”.
Concomitent cu clasarea la dosar a documentelor se va completa obligatoriu si modul de
solutionare, Th campul special destinat acestui scop din programul electronic.

Art.33 (1) Corespondenta se expediaza, de reguld, prin posta sau curier si prin Registratura
generald, functionarul cu atributii privind expedierea aplicand pe exemplarul de arhiva stampila
,Oras Sovata”, semnand si inscriind data expedierii.

(2) Expedierea corespondentei prin postd specialda se face de catre persoana care conduce
evidenta la Compartimentul relatii publice, aplicand pe exemplarul de arhivd stampila “Oras
Sovata” semnand si inscriind nr. si data expedierii in borderoul special pentru aceasta
corespondenta.

(3) Expedierea corespondentei prin fax se face de catre persoanele care au atributii cu privire la
conducerea evidentei si circulatiei actelor de la nivelul cabinetelor conducerii executive.

(4) Corespondenta poate fi predata direct destinatarului sau delegatului acestuia, situatie n care
pe exemplarul de arhiva se va semna de primire cu indicarea numelui, prenumelui, a calitatii
persoanei care preia actul si data.

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

(6) Tn toate cazurile, odati cu expedierea actului se completeaza in Registrul electronic de
intrare — iesire/CID, campul destinat expedierii.

(7) Expedierea raspunsului la corespondenta intrata in Primaria orasului Sovata se face folosind
numarul de inregistrare la intrarea documentului.

(8) Exemplarul de arhiva a actului expediat se va inapoia compartimentului, respectiv persoanei
care I-a intocmit, care 1l claseaza la dosar, conform nomenclatorului arhivistic.

(9) Expedierea corespondentei se face inscriindu-se atdt pe corespondenta, cat si pe plic
denumirea completd a persoanei fizice sau juridice si nu initialele, numarul de Inregistrare si
adresa completd (inclusiv codul postal).



(10) Predarea corespondentei la Registratura generala pentru expediere prin posta se face zilnic
pana la ora 12.00.

Cap. IV. Folosirea si pastrarea sigiliului cu stema Romaniei si a stampilelor

Art.32 (1) Numarul sigiliilor si stampilelor utilizate de Primaria Sovata, respectiv pastrarea si
utilizarea acestora se stabileste dupd cum urmeaza:

(2) Sigiliul cu stema Romaniei cu inscriptia “PRIMAR” se utilizeaza de catre Primar si se
Incredinteaza spre pastrare Primarului Orasului Sovata si se aplicd pe urmatoarele acte:

a) Dispozitiile emise de primar;

b) Actiuni judiciare si acte de procedura formulate Tn cauze in care Primarul, Primaria Orasului
Sovata este parte si delegatiile persoanelor imputernicite de Primar sa exercite drepturile si sa
asume obligatiile civile in aceste cauze;

c¢) Corespondenta oficiald adresata Presedintelui Romaniei, Guvernului Romaniei, ministerelor si
a altor autoritati ale administratiei publice centrale si locale;

d) Corespondenta oficiala adresata altor autoritati ale administratiei publice centrale si locale din
strainatate.

(3) Sigiliul cu Stema Romaniei cu inscriptia “CONSILIUL LOCAL” se aplica pe corespondenta
oficiald a consiliului local, precum si pe hotararile adoptate de Consiliul local al orasului Sovata
si se incredinteaza spre pastrare Secretarului general al UAT Sovata.

(4) Trei stampile cu inscriptia ,,Romania — Oras Sovata — Judetul Mures - *, **  *** stelute", se
pastreaza, dupa cum urmeaza:

- stampila cu inscriptia ,,Romania — Oras Sovata — Judetul Mures” - * se pastreaza la Cabinetul
primarului,

- stampila cu inscriptia ,,Roméania — Oras Sovata — Judetul Mures” - ** se pastreazd la
Compartimentul administratie publica, juridic si evidenta domeniului public si privat si se aplica
pe corespondenta obisnuita semnata de catre primar si secretar general,

- stampila cu inscriptia ,,Romania — Orag Sovata — Judetul Mures” - *** se pastreaza la
Compartimentul buget contabilitate si resurse umane si se aplicd pe actele din domeniul
contabilitatii si resurse umane semnata de catre primar si seful serviciului economic.

(5) O stampila cu inscriptia ,,Romania — Stare civila — Jud. Mures — Sovata” se pastreaza la
compartimentul stare civila si se aplica de persoanele autorizate, pe actele de stare civila.

(6) O stampild cu inscriptia ,,Romania — Oras Sovata — Serviciul Politia Locald — Judetul
Mures” se pastreazd la serviciul politia locald si se aplica de persoanele autorizate pe actele
emise de acest serviciu, semnatd de catre primar, secretar general si seful serviciului.

(7) O stampila cu inscriptia ,,Romania — Oras Sovata — Serviciul Financiar - Judetul Mures” se
pastreaza la serviciul financiar si se aplica de persoanele autorizate pe actele emise de acest
serviciu, semnata de catre primar si seful serviciului financiar.

(8) Desemnarea functionarilor responsabili pentru pastrarea si aplicarea sigiliilor si stampilelor
se face prin dispozitia primarului orasului Sovata.



Cap. IV. Dispozitii finale

Art.33 (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, atat pentru corespondenta ce o primesc in lucru, cat 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
aplicatia CID, cu respectarea strictd a prevederilor prezentului regulament.

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

(4) Serviciul Relatii Publice, Administratie publicd locala si Juridic va intocmi, lunar, o
informare cu privire la rezolvarea corespondentei in termenul legal de catre serviciile, birourile si
compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al Primarului.

Art.34 Intregul personal din aparatul de specialitate al Primarului este obligat si cunoasci, si
respecte si sd aplice prevederile prezentului regulament. Nerespectarea acestuia constituie
abatere disciplinara si se sanctioneaza in conditiile legii.

Art.35 Prezentul regulament se completeaza, in mod corespunzator, cu prevederile din Codul
administrativ incidente.

Art.36 Prezentul regulament intrd in vigoare pe data aprobarii lui prin Dispozitia Primarului
orasului Sovata.

Tntocmit: consilier Fehér llona
Verificat: secretar general Bartha Eva
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