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Anexa la Dispozitia nr. 98/17.03.2026

Regulament privind organizarea evidengel, circuitul documentelor
si folosirea sigiliilor i stampilelor la nivelul antoritatilor administratiei publice locale ale comunei
VOINEST]

Cap. 1. Dispozifii generale

Art.

(1) Actele oficiale intrd s ies de Ja autoritatile administratici publice focale VOINEESTI (primarie, primar,
consiliul local) prin posta clasicii, posta speciald, posta electronicd, curier sau prin fax si se depun pentru
fnregistrare fa Repistratura generald sau la compartimentele indicate in prezentul regulament,

(2)in cadrul aparatului de specialitate al primarului se conduce un REGISTRU DE EVIDENTA
GENERALA, in care se inregistreaza la inceputul ficcarui an, prin grija functionarilor responsabili,
urmitoarcle registre cu caracter general:

a) Registrul de evidentd a cererilor privind accesul Ja informatiile de interes public;

b) Registrul de evidenta al actelor normative intoemite potrivit Legii 05.52/2003;

¢) Registrul de evidentd a petifiilor ;

dRegistrul de eviden{d a autorizatitlor de acces Ja informatiilor clasificate, registru evidenta informatii
secrete de serviciu, registru evidenta informatil clasificate multiplicate, registru unic informatii secrete,
condica de predare-primire a documentelor clasificate, care se conduc §i se pastreazi de cétre funcfionarul
de securitate §i nu constituic obiectul prezentului regulament;

¢) Registrul de audienge primar si registru de audiente viceprimar;

f) Registrul riscurilor, in materic de control managerial intern;

2) Registrul unic de control.

h)Condica corespondenta posta.

(3)nregistrarca actelor in registrele prevazute se realizeazi de funciionarii desemnati, cu atributii specifice
prevazute in fisa postului.

#)Potrivit legislatiei in vigoare, aparatul de specialitaie al primarului conduce urmétoarele evidenie
speciale, inregistrate in repistratura generala anual:

- Registru de evidenta a sigiliilor si stampilelor se conduce de catre seeretarul general al comunei, se
ntocmeste si se pastreazi de sceretarul general al comunei

- Registrul de evidend a hot@rarilor consiliulul local se conduce §i se pastreazi de catre secretarul general al
comuner;

- Registrul de evidenta a dispozititlor prisnarului comunei VOINIESTI se conduce de catre secretarul
comunel, se intocmeste si se pistreazit de secretarul general al comunei;

- Registrul declarafiilor de avere pentru alesii locali (primar, viceprimar) $1 constlierii locali se conduce i s¢
plstreazd de functioparul responsabil;

- Registrul declaratiilor de interese pentru alesii locali (primar, viceprimar) si consifierii locali, se conduce si
se pastreaza de functionarul responsabil;

- Registrul declaragillor de avere ale functionariior publici st personalului contractual de conducere se
conduce §t se pastreazé de functionarul responsabil;

- Registrul declarafiilor de interese ale functionariior publict si personalului contractual de conducere se
conduce $i se pastreazd de functionarul responsabil:

- Registrul control {inanciar preventiv se conduce §i se pastreazs de compartimentul financiar contabil;



- Repistrul intrare-jiesire documente compartiment stare civila, se conduce $i se pastreaza de ofifereul de
stare civila delegat;

- Repistrul evidenta certificate de divort, se conduce si se pistreazi de ofiterul de stare civila delegat;

- Registrul evidenta certificate de nastere, se conduce §i se pastreazd de compartimentul stare civila;

- Repistrul evidenta certificate de casatorie, se conduce §i se pastreaza de ofiterul de stare civila delegat;
- Registrul evidenta certificate de deces, se conduce $i se pisireaza de ofiterul de stare civila delegat;

- Registrul de evidenta eliberare ordinul prefectului, se conduce si se pastreaza de seeretarul general al
comunei; '

- Registrul de cliberare a tithurilor de proprietate, se conduce si se pastreaza de secretarul general al comuncet;
-Registru Legea 17/2014 modificata si completata se conduce §i se pastreazi de compartiment registrul
agricol;

-Registru cereri la Legea 23172018 - fond funciar se conduce $i se pastreazd de compartiment registrul
agricol;

-Registru Lepea 123 - fond funciar se conduce §i se pistreazi de compartiment registral agricol;

-Registru legea 136- fond funciar 2025 se conduce §i se pistreazd de compartiment registrul agricol;
-Registru de evidenta a contractelor de concesiune/inchiriere,...pentru pasung se conduce §i se pastreaza de
compartiment registrul agricol;

-Registru pentru evidenta pasunilor se conduce §i s¢ pastreaza de compartiment registrul agricol;

- Registrul atestate de producator, se conduce i se plstreaza de compartiment registrul agricol;

- Registru) de evidentd a succesiunilor se conduce de catre secretarul general al comunel,se intocmeste si se
pistreazi de Compartimentul agricol;

- Registral de inregistrare a contractelor de arenda se conduce de catre secretarul peneral al comunet, se
intocmeste si se pistreazi de Compartimentul agricol;

- Registru) de evidenta infrari-iesiri unitati arbivistice se intoemeste $i se pastreazd de functionarul
responsabil ;

- Registrul de audiente secretar se conduce de catre seeretarul general al comunei, se intocmeste $i se
pastreazi de secretaru) general al comunet;

- Registrul al actelor cu termen, se intocmeste si se pistreazd de functionarul responsabil:

-Registrul de evidenta a contractelor de concesiune se conduce de catre secretarul general al comunei, se
intocmeste i se pastreazit de Compartimentu] Achizitii publice,contracte Jicitatil si integrare curopeana;

- Registrul de procese verbale ale sedintelor comisiet privind controlul managerial intern se intocmeste i se
pastreazi de secretarul comisiei privind controlul managerial integn ;

- Registral riscurilor comisici privind controlul managenial intern s¢ intocmeste 1 se pistreaza de secretarul
comisiei privind controlul managerial intern ;

- Registrul de evidenta adeverinte eliberate se intocmeste §i se pastreazi de compartimentul resurse umane;
- Registrul unic de contro} al institutiei se intocmeste i se pistreaza de secretarul general al comunei;

- Registrul evidenta certificate de atestare fiscala se intoemeste i se pastreaza de compartimentul impozite i
taxe locale;

- Registrul evidenta inmatriculari si radieri persoane fizice se imtocmeste si se pastreazd de compartimentul
impozite si taxe focale;

- Registrul evidenta inmatriculari si radieri persoane juridice se intocmeste §i se pistreaza de compartimentul
impozite si taxe locale;

- Repistrul evidenta tithuri si somatii persoane fizice se intocmeste §i se pastreazd de compartimentul
impozite si taxe locale;

- Registrul evidenta titluri si somatii persoane juridice se intoemeste i se pastreazi de compartimentul
impozite si taxe locale;

- Registrul evidenta somatii, amenzi se intocmeste §i se pastreaza de compartimentul impozite $i (axe locale;
- Registrul evidenta al certificatelor de inregistrare al vehiculelor pentru care nu exista obligatia
inmatricularii se intocmeste i se pastreaza de Compartimentul impozite si taxe locale;

- Registru} de evidenta a autorizatiilor (acordul primarulut) 1 a vizelor anuale la acesta se intoemeste si se
pastreazd de functionarul responsabil:

- Registrul de evidenta a avizelor comisiel tehnice de urbanism si amenajarea terftoriulul se intoemeste si se
pistreaza de functionara) responsabil;

- Registrul de evidenta a proceselor verbale de receptic se intocmeste  se piastreaza de functionarul
responsabil;



(%) In activitatea aparatului de specialitate 2 primarului se mai conduc i alte evidenfe care nu presupun o
inregistrare 1 atribuirea unui numir sub care $a circule documentul, cum sunt:

- Registrul evidenta procese verbale de contraventie, pentru stare ¢ivila, se conduce st se pastreaza de
ofiterul de stare civila delegat;

- Registrud pentru inregistrarea cererilor de divort, se conduce §i se péstreazi de ofiterul de stare civila
delegat;

- Registrul evidenta extrase muliilingve (nastere,casatorie, deces), se conduce s1 se pastreaza de ofiterul de
stare civila delegat;

- Registrul indemnizatie crestere copil, se conduce i se pdstreazi de compartimentul de asistenta sociala;

- Registrul alocatie de stat, se conduce §i se pastreazi de compartimentu! de asistenta sociala;

- Registrul alocatie sustinerea familiel, se conduce $i se pistreazi de compartimentul de asistenta sociala;

- Registrul referate pentru dispozitit VMU, se conduce §1 se péstreazid de compartimentul de asistenta sociala;
- Registrul de adeverinte VMI, se conduce §i se pastreazd de compartimentul de asistenta sociala;

- Registrul de evidenta persoane cu handicap, se conduce $i se pastreazi de compartimentul de asistenta
sociala;

- Registrul de evidenta a minorilor cu parinti plecats in strainatate, se conduce si se pastreazi de
compartimentul de asistenta sociala;

- Registrul de evidenta beneficiari ajutor de incalzire cu lemne, se conduce §i se pistreazd de
compartimentul de asistenta sociala;

- Registrul - condica corespondenta posta, sc conduce i se pastreazi de compartimentul financiar-contabil;
- Registrul - condica interna de predare - primire corespondenta, se conduce si se pistreazi de functionarul
yesponsabil;

- Registruf ordonantari se conduce §1 s¢ pastreazi de compartimentul financiar contabil, in format electronic:
- Registrul datorie1 publice se conduce si se pastreazi de compartimentul financiar contabil, in format
clectronic;

- Registrul ordinelor de plata se conduce i se piistreazi de Compartimentul {inanciar contabil;

- Registru} evidentei ordinelor de deplasare se intocmeste gi se péstreazi de primarul comunet;

- Registrul de evidenta a contractelor de inchiriere se intocmeste $i se pastreaza de functionarul responsabil;
- Registru] de evidenta plati contracte de concesiune se itoemeste si se pastreaza functionarul responsabil
- Condica de repartizare a documentelor se conduce, se intocmeste §i se pistreaza de compartimentul
primarului;

~ Registrul functionarilor publici ( registru electronic) se intocmeste de Copartimentul Resurse umane.

Cap. II. Primirea, inregistrarea i repartizarea corespondeniei

Art.2

(1) Inregistrarea, evidenta si urmdrirea circulafiel actelor tn cadru} Primariei comunei VOINEST] se face
prin registre, de citre funcjionarii de la registratura, ce fac parte din Compartimentul Refatii Publice,
Registratura s1 Arhiva, precum si de cétre functionarii de la alte compartimente care au atribufii in acest
Sens.

(2) Toate actele intrate/iesite In si din sediul autoritatii administratiel publice locale prin posti, curier, fax si
e-mail se predau pentru Inregistrare la Registratura gencrald.

(3) Deschiderea si repartizarea actelor adresate primarulud, viceprimarului sau secretarulul general cu
mentiunea “Strict personal™, “Personal”, “Strict confidential™ sau “Confidenial™ se face numai de acestia. In
aceste cazuri, functionarul de la Registraturd aplici parafa cu numirul de nregistrare pe plic urménd ca,
dupit restituire, s8 completeze in Registrul de intrare - iegire datele necesare,

Art.3

{1) Pe {iccare act intral se aplica In colful din dreapta, sus, parafa de inregistrare cu numdrul i data



Inrepistririj.

(2) Actele create din oficiu se Inregistreazd numai dupa semnarca Jor, conform prevederilor prezenului
regulament.

(3) In cazul unor erori de fnregistrare se taie peste nregistrarea eronatd (nu se sterge, nu se acoperd cu flaid
corector) si sc face o noud Inregistrare, corectarea fiind atestatd de cel care a fiicut-o cu indicarea
numelui/prenumelut $i semniturd,

Ar(.4

Actele adresate gregit se Tnregistreaza si se transmit, cu adresdl de tnaintare, autoritatilor $i institutiilor
publice competente pentru rezolvare, dach se cunosc, ori se restituie §i se comunicd, cu privire la gregita
adresare, emitentului sau petijionarului, dupi caz.
ArtS

(1) In cazul in care intr-un document nu se menfioneazd adresa emitentului, respectiv a petifionarului, se
pastreazi plicul care se anexeaza documentului, daci acesta confine adresa respectiva.

(2) Daci lipsese anexele ce sunt menfionate in actul intrat, funcfionarul de la Registraturd care I-a primit face
menjiune despre aceasta,
Art.6

(1) Documentele care se referd Ja aceeasi problema se conexeavzd, cronologic, la primul document
inregistral, facAndu-se menfiunca in Registrul de intrare - icgire “conexat fa nr, .7

(2) Documentele expediate ca rdspuns vor primi numiirul de Inregistrare al documentelor intrate fa care se
rispunde.

(3) Documentele create si expediate din oficiu sau cele intocmite pentru vz intexn se Tnregistreaza dupi
semnarea lor de cétre cei compelen{l, ca documente iesite, completdndu-se coloancle adecvate din Registrul
de intrare — iesire.

Art7

Dupd registrare corespondenia se transmite, prin grija compartimentului seeretariat, persoanclor
responsabile conform competenfelor reglementate prin Regulamentul de orpanizare i functionare
aparatului de specialifate, precum §i prin alte acte, in conditiile legii.

Art.8

(1) Functionarul de la compartimentu] relatii cu publicul dupd repartizarea in Registrul de intrare — iesire,
preda corespondenta prin cendici, sub semnaturd, functionarilor nominalizati, conform rezolutiilor, pentru
rezolvare.

2) Functionarii responsabili cu evidenta $i circulafia actelor au obligatia si sesizeze despre existenta unei
corespondentc urgente.

(3) Corespondenia repartizatéi gresit unor compartimente din cadrul autoritatilor Jocale se restituie, pentru
modificarea rezolufici, respectiv repartizarea prin registru, conform rezolufier modificate si prin condica de
evidenid de Ja compartimen(ul de specialitate.

(4) In cazul corespondentel a cdrel solufionare necesitd consultarea sau colaborarea mai multor



compartimente de specialitate, aceasta se rezolva prin colaborarea directd intre funcfionarii nominalizafi,
conform rezolujitjor sefului lerarhic. Daca acelagi act a fost transmis 1n copie §1 altor compartimente,
respousabilitatea organizirii solutionarii revine funcfionarului, compartimentului care a primit originalul.
(5) Compartimentele independente 1in evidenga actelor intrate, iesite si create tn registrul propriv, urmarind
repartizarea acestora pe funcfionarii nominaliza{i penfru rezolvare $i in programul electronic.

(6) Functionarul caruia i s-a tncredingat sarcina rezolvirii unei corespondenie este obligat s verifice
exactitatea numerelor de forvegistrare a actelor, existenfa anexelor, unde este cazul, avand obligatia sa
urmireascd rezolvarea in {ermen a acesteia, expedierea i clasarea fa dosar, conform nomenciatorului
arhivistic si a dispozifiilor prezentujui regulament.

(7) In cazul pierderii unui act persoana vinovatd va ingtiinga yeful ierarhic, care va Jua misurile necesare
pentru reconstituirea lui, potrivit legii. Actul reconstituit va purta numarul de inregistrare al actujui picrdut gi

viza sefului compartimentului de specialitate ciruja j s-a repartizat spre rezolvare.

Cap. 1. Rezolvarea, semnarea si expedierea corespondenei

Art9

(1) Termenul general de rezolvare a corespondeniei este cel previzut de Ordonanta Guvernului nr. 27/2002
privind reglementarea activitdtii de solufionare a petifiilor, aprobatd i modificatd prin Legea nr. 233/2002.
(2) Termenul special de rezolvare al corespondentei este previzut de actele normative in materie, in funcfie
de obiectul de replementare.

Art. 10

(1) La formularea raspunsului unel corespondenie sau la crearca unor documente continutul acestora trebuie
sa fie concis, complet $i Ja obiect, 1ar tehnoredactarca si respecte regulile de scriere §i asezarea csteticd a
confinutului in pagina.

(2) Corespondenia sau orice document creat §i prezental spre semnare va cuprinde:

a) la antet: denumirea awtonitdgil, adresa, nr. de telefon, vr. fax, c-mail, nr. de Inregistrare, data §i cventual
indicativul dosarului;

b) la subsolul paginii, si numai pe exemplarul de arhiva: intoemit (numele §i prenumele celui care I-a
infocmit),

(3) Functionarii care au fntoemit actele vor semna pe exemplarul de arhivi in subsolul paginii, inainte ca
actul sd fie prezentat spre semnare celor competenti.

(4) Documentele create pentru vz intern vor cuprinde:

a) Tn pariea stngd sus a paginii: ,,denumirea awtoritéfii, compartimentul, ur., inregistrare, data si indicativul
dosarului’™;

b) in partea dreaptd sus a paginii ,,Se aproba/primar/Nume si prenume”.

(5) Documentele pentru uz intern vor fi semnate geful compartimentului, iar la subsolul paginii de
functionarul care a Intocmit documentul.

Art. 11

(1) Referatele de aprobare ale proiectelor de acte normative, care urmeaza a fi supuse spre aprobares
Guvernului Romaniei ori Consiliului Local Voinesti se semneazi de primarul comunei Voinesti,

Art 12

Corespondenta adresatd direct Parlamentulul, Presedintiei, Guvernului, ministerelor §i celorlalte autoritifi si
institutii publice centrale, consiliilor judetene, institufitor prefectulul va {i semnatd de primar, daci legea no
dispune altfel.

At 13

Corespondenia cu regiile autonome, socictdi comerciale, mstitufii si servicii publice. cu alte persoane fizice
sau juridice va 11 semnatad de catre primar.



Art. 14

Documentele privind analiza i cercetarea petifiilor vor fi semnate de ciitre persoana care a primit petifia spre
rezolvare, Raspunsul catre petent va fi semnat de catre primar si secretarul general al comunel.

Art. 15

Corespondenfa avand la bazad formulare tipizate care previad anumite semndturi, se va semna de cdtre
persoanele avind functiile previzute in acestea.

Art. 16

Viceprimarul $i secretarul general al comunei, in exercitarea atributiilor ce le revin, pot face comunicari si
invitagii care vor purta numai semnétura acestora, tn domeniile in care au delegate competente in conditiile
legii.

Art. 17

(1) Referatele de aprobare pentru proiectele de hotdrdri inifiate $i promovate de primar vor fi semnate de
Catre primar.

(2) In cazul profectelor de hotirari inifiate si promovate de catre consiliert, referatele de aprobare vor fi
semnate de cdtre consilierul/consilierii inijiatori.

Art. 18

Referatele de specialitate ale compartimentelor de resort care susfin proiectele de hotirdri vor 1 semnate de
catre cel care 1-a intoemit si seful ierarhic superior.

Art. 19

Referatele, rapoartele i informérile care se prezintd consiliului local vor f1 semmnate de citre primar,
viceprimar sau secretar general,  funciie de domeniul de coordonare i de ciitre geful compartimentului
dupd caz, iar la subsolul paginii de clitre persoana care le-a infoemit .

Axt. 20

Proiectele de digpozitie ale primarului vor 1 insofite de referate de susfinere semnate de citre persoana care
Je~a intoemit,

Art. 21

(1) Contractele comerciale, civile, administrative, conventiile si protocoalele de colaborare §i de parteneriat
vor {1 semnate de catre primar, responsabilul cu controlul financiar preventiv, cel care le-a intocmit din
cadrul compartimentului de specialitate , respective din domeniul in care se incheie contractul.

Art. 22

(1) Documentele proiectelor finanfate din fonduri internafionale, vor i semnate, dupd caz, §i de wrmitorii
membri ai unitd(ilor de implementare, dupa cum urmeazi:

a)y manageri] de proiect semneazi orice documente realizate in cadrul proiectelor conform solicitirii
{inantatorilor;

b) responsabilii financiar] semneazd documentele justificative solicitate in vederea validarii cheltuielilor
cligibile si efectuarea plagilor;

(2) Stampilele se aplica si pe sernnaturile membrilor unitdjilor de implementare a proiectelor prevaze la
alin.(1) din prezentul articol.

Art. 23

Situatiile intocmite de aparatul de specialitate al primarolui (state de platé, state de personal, diverse situatii
statistice privind contribufiile la bugetul de stat i Ja bugetul asigurdrilor sociale i de siinatate aferente
salariafilor etc.) vor {1 semnate de functionarul din cadrul compartimentul financiar contabil.

Art. 24

(1) Adeverinele care atestd virarea contribuiei la asiguriirile sociale $i asigurivile de sanitate, calitatea de
salariat §i veniturile realizate in vederea obfinerii unor credite vor fi semnate de functionasul din cadrul
compartimentul financiar contabil si primar.

Art. 25

(1) Transmiterea corespondentei n format electronic se face de persoana care a toemit-o numai dupi
semnarea acesteia $i dupd inregistrarea in Registrul de intrare — iegire sau In registrul special, dupd caz,
conform dispozitiilor prezentului regulament.



(2) Postarea documentelor pe site-ul propriu se face dupa aprobarea de citre primar, jar responsabilitatea
privind informatiile furnizate revine persoanei care a intocmit documentul.

(3) Este interzisd expedierea de mesaje oficiale, care nu au corespondent pe suport de hartie, cu semniturile
celor In drept.

Art. 26

(1) Extrasele si copiile de pe documentele originale din arhiva institutici vor purta obligatoriu gtampila
Lpentru conformitate cu originalul”™ gi semnitura secretarului general.

(2) Copiile de pe dispozitiile primarului g1 hotdrdrile consiliului local vor fi semnate de ciitre functionarul ce
clibereaza actul i vor avea aplicatad obligatoriu stampila ,penfru conformitate cu originalul”.

Art.27

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

Art. 28

(1) Cererea de plecare in concediu de odihna se avizeaza de compartimentul financiar contabil si s¢ aproba
de primar.

(2) Biletele de voie In interes personal i in interes de serviciu pentru invoire si munca de teren, in timpul
serviciului, vor fi semnate de cétre primar .

Art. 29

(1) In Jipsa titularilor posturilor la orice nivel, corespondenia se semneazi de inlocuitorii acestora, conform
figei postulut sau a dispozifiet primarului emisd Tn acest sens.

(2) Céand se semmeazd ,,pentru” in locul titularului semndturii se va folosi urmdtoareca formuli:

o primar 7

SNumele st prenumele celui care semneazd™

Hrunctia”

(3} Nu se admite ca pe acie, corespondentd i alte documente sd existe doud semnituri pentru”, obligatoriu
ca cel putin una si fie a titufarujui.

Art. 30

(1) Dupi semnarea corespondeniei de catre persoanele competente, funcfionarul ciruia i s-a repartizat spre
rezolvare, prepiteste corespondenta pentru expediere §i o preda persoanei care raspunde de evidenta
corespondented Ja nivelul registraturii pentru a opera in Registrul de intrare — icgire expedicrea acesteja.

(2) Functionarul cdruia i s-a repartizat spre rezolvare o corespondenti are obligafia de a urméri expedierce
acesteia i de a informa persoana care {ine evidenfa actelor compartimentului independent asupra modului de
rezolvare, In vederea operdrii in Registrul de intrare ~ iesire si clasérii corespondeniei rezolvate, conform
nomenclatorului arhivistic.

(3) Este interzisa clasarea la dosar a corespondeniei nerezolvate. Se recomandi pastrarca acesteia In mape cu
menfiunea: ,,Corespondentd in curs de rezolvare” sau ,.Corespondentd in asteptare™,

Art. 31

(1) Corespondenta se expediaza, de repuli, prin postd sau curier, prin Registratura generald, functionarul cu
atributii privind expedierea aplicind pe exemplarul de arhivi stampila JEXPEDIAT, semmnénd 1 hscriind
data expedienii.

(2) Expedierea corespondentei prin pogta speciald se face de cétre persoana care conduce evidenta, aplicind
pe exemplarul de arhiva stampila JEXPEDIATY, semndnd si inseriind nr. $i data expedierii Tn borderou]
special pentru aceastd corespondenti.

(3) Expedierca corespondeniei prin fax se face de catre persoanele care au atibufii cu privire la rezolvarea
acesteia.

(4) Corespondenta poate fi predata direct destinatarului sau delegatului acestuia, situajic in care pe
exemplarul de arhiva se va semna de primire cu indicarea numelul, prenumelui, a calitagii persoanei care
preia actul $i data.

(5) Expedicrea corespondenfei prin posta electronici (e-mail) se face respectand disporifiife prezentului
regulament cu obligagia functionarului care a facut expedierea de a fuce demersurile necesare pentru
dovedirea comunijcarit actului.



(6) Expedierca raspunsulul la corespondenta intratd se face folosind numiirul de Tnregistrare la intrarea
documentului.

(7) Exemplarul de arhiva a actului expediat se va Tnapoia compartimentului, respectiv persoanet care 1-g
intocmit, care i1 clascazi la dosar, conform nomenclatorului arhivistic.

(8) Expedicrea corespondeniei se face inscriindu-se atat pe corespondentd, ¢it $i pe plic denumirea completd
a persoanet fizice sau juridice $i nu inifialele, numdrul de inregistrare $i adresa completd (inclusiv codul
postal).

(9) Predarea corespondeniei la Registratura generald pentru expediere prin posté se face zilnic pana la ora
12.00.

Cap. IV. Folosirea si pistrarea sigilinlui cu stema Roméanici si a stampilelor

Art. 33

(1) Sigiliul cu stema Roméniei cu mentiunca LROMANIA-TUDETUL IASI-COMUNA VOINESTI-
CONSILIUL LOCAL”, se pastreaza de secretarul general al comunei si se aplica pe actele ce emana de la
Consiliul local si anume:

- hotararile Consiliului local;

~pracesele verbale de sedinta ale Consiliului local;

-mesaje emanate de Ja Consiliut Jocal;

-acorduri, conventii si acte de asociere cu alle autoritati publice locale, judetene sau operatori cconomici din
tara si strainatate.

(2)Stampila cu mentiunea ,, ROMANIA-JUDETUL 1ASI-COMUNA VOINESTI-CONSILIUL LOCAL”,
se pastreaza de sceretarul general al comunel, aplicarea acesteia pe documentele sau corespondenta unde
apare antetu} Consilivlui local, altele decat cele prevazute fa alin. 1, fiind in sarcina functionarului din cadrul
compartimentulu mentionat, ce a semnat de primire in registrul de evidenta a sigiliilor si stampilelor sau
intocuitorul acestuia..

(3) Sigiliul cu stema Romaniei ce au mentiunca L ROMANIA-JUDETUL JASI-COMUNA VOINEST]-
PRIMAR?” se pastreaza de primarul comunel si se aplica pe actele ce emana de Ja primar si anume:

— dispozitiile emise de primar;

— autorizatiile st certificatele prevazute de lege, emise de primar;

-~ avizele si acordurile date de primar;

----- toate celelalte acte ce poarta doar semnatura primarului comunei VOINESTT .

(4)Stampila cu mentiunea ,, ROMANIA-TUDETUL JIASI-COMUNA VOINESTI-PRIMAR” , se pastreaza
de PRIMARUL comunei, urmand ca aplicarea acesteia pe documentele sau corespondenta unde apare
antetul primarului, altele decat cele prevazute la alin, 3.

primarul comunei;

(6) Sigiliul cu stema Romdniei cu mentiunca JROMANIA ~ PRIMARIA COMUNEI VOINESTI —
JUDETUL IAST - STARE CIVILA”, s¢ pastreaza de compartimentul stare ¢ivila, urmand ca aplicarea
acesteia pe actele de stare civila sa cada in sarcina functionarului din cadru] compartimentului mentionat, ce
a semmat de primire in registrul de evidenta a sigiiilor si stampilelor sau infocuitoral acestuia.

(7) Toate celelalte stampile, in formele prevazute de registrul de evidenta si inregistrare a stampilelor, se
conduc, se pastreazi si se aplica pe documentele specifice, previizute de Jege, de functionarii care au semnaf
de primire in registrul de evidenta a sigiliilor $i stampilelor sau infocuitorii acestora.

(8) Persoanelor desemnate pentru folosirea i pastrarea sigiliilor i stampilelor, raspund de securitatea
acestora, precum i aplicarea lor numai pe categoriile de documente menfionate, in conditiile legii.

(9) Sigilitle i stampilele se vor Inregistra intr-o evidenta speciala - registrul de evidenta a sigiliilor si
stampilelor, numerotat, snwit si sigilat, ce se va inregistra anual, potrivit prezentuluj regulament, in
registrul de evidenta generala.

(10) Registrul de evidenta a sigilittor si stampilelor va cuprinde: nr. ert., data Inregistriryy (inventarierii),
felul sj forma sigilivlui/stampilei (prin aplicare), cine le pastreazi/functia, data st motivul scoateri din uz.
(11 In cazul absentei de fa locul de munca a functionarilor care au semnat pentru folosirea si pistrarea



sigilitlor si stampilclor, inlocuitorii acestora, desemnati in conditile regulamentului de organizare si
functionare de catre primaru) conmnei, raspund pentru folosirea i pastrarea sigilitlor §i gtampilelor, de
securitatea acestora, precum si aplicarca lor numai pe categoriile de documente mentionate, in conditiile
legii.

Cap. V., Disporitii finale

Art. 34

(1) Functionarii publici si personalul contractual din aparatu) de specialitate au oblhigatia pistearii
confidentialitd{ii asupra faptelor, informagiilor sau documentelor de care iau cunostingil in exercitarea
atributiilor ce le revin, atif pentru corespondenta ce o primesc in lucru, cit pentru documentele ce le crecazd.
Art. 35

intregul personal din cadrul autoritatilor administratici publice locale este obligat sit cunoasci, si respecte §i
sd aplice prevederile prezentului regulament. Nerespectarea acestuia constituie abatere disciplinard si se
sancgioneazé in condifile legil.

Art. 36

Prezentul regulament se completeazd, in mod corespunzitor, cu prevederile ce rezultd din actele normative

Avizeaza pentru legalitate,
Secretarul general al Comunet Voinesti,
Doru»Emanucj ARVINTE

Primar, ;
Ing. Gheoz‘ghé;‘lf)()‘ ‘
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