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ROMANIA 

Judetul Bistrita-Nasaud 

Primaria Comunei 

Mice~tii de Campie, nr. 18 

E-mail: 
micestiidecampie@yahoo.com 

Web~ite: www.micestiidecampie.ro 

Tel./Fax: 0263/356.551 

DISPOZITIE 
privind emiterea Regulamentului privind organizarea evidenjei, circuitul, pastrarea 

documcntelor ~i folosirea sigiliului ~i ~tampilelor la nivelul Primariei comunei Mice~tii de 
Campie 

Primarul comuneiMice!?tii de Campie,judetul Bistrita-Nasaud, 
A vand 1n vedere: 

-referatul cu nr.91/13.01.2026, 10tocmit de doamna Pop-Legian Lidia-Valeria -secretarul general 

al comuneiMice!?tii de Campie, prin care se constata necesitatea emiterii unei dispozitii privind 

primirea, 1nregistrarea, circuitul ~i pastrarea documentelor din cadrul Primariei ComuneiMice~tii 
de Campie; 

-prevederile Dispozitiei Primarului comunei Mice~tii de Campie nr.63/26.06.2024 privind 

aprobarea Nomenclatorului Arhivistic al documentelor create de Consiliul local ~i Primaria 
comunei Mice~tii de Campie; 

-prevederile art. 7 din Legea Arhivelor Nationale nr.16/24.12.1996 ,cu modificarile ~i 
completarile ulterioare; 

-prevederile art.3 din Legea nr.544/200 I privind liberul acces la informatiile de interes public; 

-prevederile H.G. nr.123/2002 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii 
nr.544/200 I; 

- prevederile H.G. nr.585/13.06.2002 pentru aprobarea Standardelor nationale de proteqie a 
informatiilor clasificate 111 Romania; 

-prevederile art.I ,ait.2,art.4 ~i art.12 din Ordonanta Guvernului Romaniei nr.27/2002 privind 

reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, aprobata cu modificarile ulterioare; 

-prevederile Dispozitiei Primarului comuneiMice~tii de Campie nr.37 /17 .04.2025 privind 

numirea unei persoane responsabile ~i stabilirea unor masuri referitoare la aplicarea Legii nr. 
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,cu modificarile ~i completarile 

ulterioare,la nivelul comuneiMice!?tii de Campie; 

- prevederile art.155 alin.l, lit.d) si alin.5, lit.a) ~i art. 243 alin.l lit.a) si lit.e) din OUG 
nr.57/2019 privind Codul administrativ; 

In temeiul prevederilor art. 196.alin.(l)lit.b) din O.U.G nr. 57/2019 privind Codul administrativ 
emite urmatoarea, 



DISPUN: 
Art.1.Se aproba emiterea Regulamentului privind organizarea evidentei, circuitul, pastrarea 

documentelor §i folosirea sigi liului §i §tampilelor la nivelul Primariei comunei Mice~tii de 

Campie,confonn Anexei nr. l ,care face parte integranta din prezenta dispozitie. 

Art.2.Se aproba fluxul solutionarii documentelor conform Anexe i nr.2, care face parte 

integranta din prezenta dispozitie. 
Art.3.Cu ducerea la fodeplinire a prevederilor prezentei dispozitii se 111credinteaza d-na Pop­

Legian Lidia-Valeria -secretar general al comunei Mice~tii de Campie, responsabila cu relatii 

publice, registratura, atributiile specifice pentru activitatea de solutionare a petitiilor §i circuitul 

documentelor. 

Art.4. Cu data adoptarii prezentei dispozitii l§i 'inceteaza aplicabilitatea orice dispozitie 

contrara acesteia. 

( Art.5.Prezenta dispozitie va fi adusa la cuno§tinta publica prin afi§are la sediul Primariei 

( 

comuneiMice~tii de Campie, pe site-ul www.micestiidecampie.ro §i se va comunica prin grija 
secretarului general al comuneiMicqtii de Campie cu: 

-Institutia Prefectului, judetul Bistrita-Nasaud 
-Aparatul de specialitate al Primarului comuneiMice~tii de Campie 

Bendean 

Nr.7 Din 13.01.2026 

CONTRASEMNEAZA SECRETAR 
GENERAL U.A. T., 

Pop-Legian Lidia-Valeria 
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Anexa nr.1 la Dispozifia 
nr.7/13.01.2026 

Regulament privind on~anizarea evidentei, circuitul documentelor si folosirea 
sigiliului si stampilelor la nivelul Primariei ComuneiMicestii de Campie 

Cap. I. Primirea ~i inregistrarea corespondenfei 

Art.1 (1) Inregistrarea documentelor se face la registratura, care functioneaza in cadrul 
Compartimentul relatii publice, registratura §i monitorizarea procedurilor administrative din 
cadrul Primariei Mice§tii de Campie ( camera nr.1 etaj), intr-un registru general 1n ordinea 
cronologica a primirii sau expedierii lor, utilizandu-se §i aplicatia electronica. Inregistrarea 
documentelor 1ncepe de la data de 3 ianuarie §i se incheie la 31 decembrie al fiecarui an. Pe 
documentul 1n format letric se aplica numarul de tnregistrare dat din registru dupa care se 
introduce in aplicatia electronica. 

(2) Primirea documentelor se face prin po§ta, fax, curier, direct de la petitionari sau prin po§ta 
electronica. In cazul cererilor sau altor acte prezentate direct de petitionari, §i se comunica 
pe loc, acestora din urma, numarul de inregistrare. 

(3) De regula, toata corespondenta trimisa pe adresa Primariei Comunei Mice§tii de Campie 
in plic se deschide la registratura, se inregistreaza §i urmeaza circuitul documentelor, 
conform prezentului regulament. 

(4) in toate cazurile plicul se ata§eaza documentului. 
(5) Daca lipsesc anexele ce sunt mentionate in actul intrat, functionarul care 1-a primit, face 

!!lentiune despre aceasta. 
(6) ln cazul unor erori de inregistrare se taie peste inregistrarea eronata (nu se §terge, nu se 

acopera cu fluid corector) §i se face o noua inregistrare, corectarea fiind atestata de eel 
care a facut-o cu indicarea numelui/prenumelui §i sernnatura. 

(7) Sunt exceptate de la regulile prevazute Ia aliniatul (3) de rnai sus urmatoarele: 
a) corespondenta adresata in plic primarului, viceprimarului sau secretarului general 

al comunei Mice§tii de Campie cu mentiunea "Strict personal", "Personal", "Strict 
confidential" sau "Confidential", situatie 111 care numarul de inregistrare §i data 
1nregistrarii se aplica pe plic urmand ca, in caz de restituire sa se completeze in 
registru datele 11ecesare. 

b) felicitarile se deschid dar nu se inregistreaza; 
c) ofertele depuse de catre operatorii eco11omici pentru participarea la procedurile de 

achizitie publica, conform Legii nr.98/2016, care su11t in plic inchis §i au 
mentionat pe plic tipul proceduri i de achizitie publica, den urn irea §i adresa 
autoritatii co11tractante §i mentiunea ,,A nu se deschide decat 111 §edinta publica din 
data de_", situatie in care se aplica 11umarul de inregistrare pe adresa de 1nai11tare 
§i vor fi predate direct, fara a fi deschise, pre§edintelui comisiei de evaluare; 

d) raspunsurile la clarificarile solicitate de la ofertanti de catre comisiile de evaluare 
'in procesul de evaluare a ofertelor §i care sunt transmise 'in plic inchis, se 
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lnregistreaza, fara a fi deschise plicurile ~i vor fi predate direct pre~edintelu i 
comisiei de evaluare; se va preciza rn solicitarile de clarificari ca ofe1tantii sa 
transmita raspunsul comisiei de evaluare. 

(8) Organizatorii procedurilor de licitatii au obligatia de a transmite la registratura, 'inainte de 
termenul limita de depunere a ofertelor, informatiile necesare pentru respectarea 
prevederilor alin 7, literele ,,c" ~i "d". 

Art.2. (1) Actul creat din oficiu se Inregistreaza dupa semnarea lui de catre cei In drept ~i se 
trimite compartimentului caruia Ii este adresat. 

(2) Cererile formulate de angajati pentru eliberarea unor adeverinte se 'inregistreaza de catre 
solicitanti ~i se trimit compartimentului abilitat sa emita documentul. 

Art.3 In cadrul aparatu lui de specialitate al Primarului comuneiMice~tii de Campie se conduc 
urmatoarele registre de evidenta: 

i) 

a) -Registru l de evidenta generala cu nr. de la 1 pana la ........... ; 
b) - Registru intrare-ie~ire stare civila, 'incepand de la nr.1 'in fiecare an pana la .......... ; 
c) -Registru pentru furnizari date cu caracter personal In conformitate cu prevederile 

Metodologiei nr.26/2018 a DEPABD Bucure~ti - Incepand de la nr. I In fiecare an pana 
la ...... .. .. ; 

d) - Registru cu consemnarile petitiilor- Incepand de la nr.1 In fiecare an pana la .......... ; 
e) -Registru pentru Inregistrarea cererilor ~i raspunsurilor privind accesul la informatiile de 

interes public Legea m.544/2001- 'incepand de la nr. I 'in fiecare an pana la .......... ; 
f) -Registrul de 'inregistrare a cererilor ~i declaratiilor pe propria raspundere pentru 

acordarea unor drepturi de asistenta sociala 'incepand de la nr. I 'in fiecare an pana 
la .......... ; 

g) -Registrul de 'inregistrare a cererilor de acordare a indemnizatiei de cre~tere a copilului, 
stimulentului de insertie, indemnizatiei lunar, sprij inului lunar ~i alocatiei de stat pentru 
cop ii - 'incepand de la nr. l In fiecare an pana la . ......... ; 

h) -Registru pentru monitorizari copi i cu dizabilitate, plasamente familiale, copii cu parinti 
plecati 'in strainatate - 'incepand de la nr. l rn fiecare an pana la .......... ; 

Registrul de evidenta a informatiilor clasificate care se conduce ~i se pastreaza de catre 
funqionarul de securitate ~i nu constituie obiectul prezentului regulament; 

j)-Registrul de evidenta a informati ilor clasificate care se conduce ~i se pastreaza de catre 
functionarul de securitate ~i nu constituie obiectul prezentului regulament; 
k)-Registrul de audiente. 

Inregistrarea actelor 'in registrul prevazut la litera ,,a" se realizeaza de functionarii 
desemnati ( camera nr. l - ,, Compaitimentul Rel a ti i cu publicul ~i informare cetateni"). 

Potrivit legislatiei rn vigoare, aparatul de specialitate al Primarului comunei Mice~tii de Campie 
conduce urmatoarele evidente speciale: 

I) Registrul de evidenta a hotararilor Consiliului local se conduce ~i se pastreaza de 
secretarul general al comunei ~i Compattimentul juridic; 



( 

2) Registrul de evidentii a dispozitiilor primarului Comunei Mice9tii de Campie se conduce 

9i se piistreazii de secretarul general al comunei ~i Compat1imentul juridic; 

3)Registrul declaratiilor de avere pentru primar 9i consilierii locali se conduce de catre 

functionarul public desemnat ; 

4)Registrul declaratiilor de avere ale funcponarilor publici se conduce 9i se piistreazii de ciitre 

functi onaru l public desemnat ; 
5)Registrul declaratiilor de interese ale functionarilor publici se conduce 9i se piistreazii de 

functionarul public desemnat ; 
6)Registrul de evidenta a certificatelor de urbanism se conduce 9i se pastreazii Ia 

Compartimentul Agricol, Urbanism; 

7)Registrul de evidenta a autorizatiilor de construire se conduce 9i se piistreazii Ia 

Compartimentul Agricol, Urbanism; 

In activitatea aparatului se mai conduc 9i alte evidente care nu presupun o 1nregistrare 91 

atribuirea unui numiir sub care sii circule documentul, cum sunt: 

Registrul de evidenta a cauzelor care se conduce 9i se piistreazii la Compartimentul 
Juridic; 
Registrul de termene a cauzelor care se conduce 9i se piistreaza la Compat1imentul 
Juridic; 
Evidenta contractelor de lucriiri, servicii 9i furnizare 'incheiate de Primaria Comunei 
Mice9tii de Campie care se conduce 9i se pastreazii la Compat1imentul achizitii publice; 
Evidenta contractelor de 'inchirieri 9i concesionari care se conduce 9i se piistreaza la 
Compat1imentul impunere impozite 9i taxe locale 9i urmiirirea incasarilor 9i contractelor 
de 1nchirieri 9i concesionari; 
Registrul agricol care se conduce 9i se pastreazii la Compat1imentul agricol, cadastru ~i 
fond funciar 
Registrul arendelor care se conduce 9i se piistreazii la Compatrimentul agricol, cadastru ~i 
fond funciar. 

Art.4 Actele adresate gre9it se inregistreazii 9i se transmit, cu adresa de 1naintare, autoritatilor 

9i institutiilor publice competente pentru rezolvare, dacii se cunosc, ori se restituie 9i se comunicii, 
cu privire la gre9ita adresare, emitentului sau petitionarului, dupa caz. 

Art.5 In cazul 'in care intr-un document nu se mentioneaza adresa emitentului, respectiv a 
petitionarului, se piistreazii plicul care se anexeazii documentului, daca acesta contine adresa 
respectivii. 

Art.6 (1) Documentele care se referii la aceea9i problemii se conexeazii, cronologic, la primul 
document inregistrat, facand u-se mentiunea 'in Registrul de intrare -ie9ire "conexat la nr " 

(2) Documentele expediate ca riispuns vor primi numiirul de inregistrare al documentelor 
intrate la care se riispunde. 

(3) Documentele create 9i expediate din oficiu sau cele intocmite pentru uz intern se 
1nregistreazii dupa semnarea lor de ciitre cei competenti, ca documente ie9ite, 
completandu-se coloanele adecvate din /Registru l de intrare -ie9ire. 



Cap. II. Repartizarea ~i circuitul documenteJor 

Art.7 Dupa 1nregistrare, 1ntreaga corespondenta se prezinta de catre registratura, atat electronic 
cat 9i letric, primarului. 

Art.8 Primarul trimite Illtreaga corespondenta secretarului general al UA T pentru repartizare. 
Art.9 Secretarul general al UA T repartizeaza corespondenta spre solutionare, persoanelor 
responsabile conform competentelor reglementate prin Regulamentul de organizare 9i functionare 
al aparatului de specialitate, precum 9i prin alte acte, aplicand rezolutia 1n partea superioara a 
fiecarui document. 

Art.10 (I) Funcfionarii responsabili cu evidenta corespondentei de la birouri 9i compartimente 
confirma corespondenta primita 9i preluata prin condica, sub semnatura, 9i o prezinta pentru 
rezolufionare. 

(2)Funcfionarii prevazuti la alin.(l ), dupa repa1iizarea electronica 'in aplicatie 'in Registrul 
( de intrare - ie9ire, predau corespondenfa prin condica, sub semnatura, ~efu lui birou sau 

functionarilor nominalizati, conform rezolutiilor, pentru rezolvare Functionarii responsabili cu 

evidenta 9i circulatia actelor au obligatia sa sesizeze despre existenta unei corespondente urgente. 
(3)In situatii de urgenta, cand primarul, viceprimarul, secretarul general sau 9eful de birou 

repartizeaza corespondenta nominal unor persoane pentru rezolvare, acestea au obligatia de a 
informa 9eful direct asupra corespondentei primite. 

( 4)Corespondenta repartizata gre9it unor birouri sau compartimente din cadrul primariei 
comunei Mice9tii de Campie se restituie, secretarului general, pentru modificarea rezolutiei, 
respectiv 

repartizarea prin registru electronic, conform rezolutiei modificate 9i prin condica de evidenta 
de la compartimentul de specialitate. 

(5)In cazul corespondentei a carei solutionare necesita consultarea sau colaborarea mai 

multor birouri sau compatiimente de specialitate, aceasta se rezolva prin colaborarea directa 'intre 
functionarii nominalizafi, conform rezolutiilor 9efilor ierarhici. Daca acela9i act a fast transmis 'in 

copie 9i altar compartimente, responsabilitatea organizarii solutionarii revine functionarului, 
( compartimentului care a primit originalul. 

(6)Biroul 9i compatiimentele tin evidenta actelor intrate, ie9ite 9i create 'in registrul 
propriu, urmarind repartizarea acestora pe functionarii nominalizati pentru rezolvare ~i 111 
programul electronic. 

(7)Functionarul caruia i s-a focredintat sarcina rezolvarii unei corespondente este obligat sa 
verifice exactitatea numerelor de 'inregistrare a actelor, existenta anexelor, unde este cazul, avand 
obligatia sa urmareasca rezolvarea 111 termen a acesteia, expedierea 9i clasarea la dosar, conform 
nomenclatorului arhivistic 9i a dispoziti ilor prezentului regulament. 

(8)In cazul pierderii unui act, persoana vinovata va !ll~tiinta 9eful ierarhic, care va lua 
masurile necesare pentru reconstituirea Jui, potrivit legii. Actul reconstituit va purta numarul de 
'inregistrare al actu lu i pierdut 9i viza 9efului compartimentului de specialitate caruia i s-a 
repartizat spre rezolvare. 



Cap. III. Rezolvarea, semnarea ~i expedierea corespondenfei 

Art.11 (1) Termenul general de rezolvare a corespondentei este eel prevazut de Ordonanta 
Guvernului nr.27 /2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, aprobata ~i 
modificata prin Legea nr.233/2002. 

(2) Superioru l ierarhic poate stabili prin rezolutie un termen mai scurt de solutionare al 
corespondentei repaitizate, decat termenul general/special, dupa caz. 

(3) Petitiile transmise de persoane fizice (prin e-mail, po~ta) se vor clasa pe baza unui referat, 
conform prevederilor O.G. nr.27 /2002, 111 urmatoarele situatii: 

a) daca sunt anonime sau cele 111 care nu sunt trecute datele de identificare ale 
petitionarului, respectiv nume, prenume ~i domiciliu (adresa de corespondenta); 

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

Art.12 La formularea raspunsului sau la crearea unor documente, continutul acestora trebuie sa 
( fie concis, complet ~i la obiect, iar tehnoredactarea sa respecte urmatoarele norme de 

tehnoredactare: font Times New Roman; format A4; marginile: stanga 3 cm; sus, jos ~i dreapta 2 
cm; la 1,5 randuri ; dimensiunile textului de 12 ~i a subsolurilor de 10. 

( 

Corespondenta sau orice document creat va fi prezentat spre semnare 'tn numar corespunzator 
de exemplare ~i va cuprinde: 

a) 111 antet: denumirea autoritatii/biroului/compa1timentului, numarul de 'inregistrare, data ~i 
indicativul dosarului; 

b) 111 partea stanga jos a paginii: 1ntocmit (numele ~i prenumele celui care I-a 1ntocmit), 
avizat: ~ef serviciu (numele ~i prenumele ); 

c.) 111 paitea dreaptajos a paginii: nr. exemplare, nr. anexe; 

d.) in nota de subsol: adresa institutiei, numarul de telefon, numarul de fax, e-mail. 

Art.13 (I) Raspunsurile formulate la documentele intrate, ce comporta raspuns, vor primi 
numarul de inregistrare al acestora. 

(2) in situatia in care pentru formularea unui raspuns sunt necesare informatii sup limentare de 
la alte institutii/persoane, acestea vor primi numar de 1nregistrare din oficiu. 

(3) Documentele care se refera la aceea~i problema se conexeaza, cronologic, la primul 
document 'inregistrat, facandu-se mentiunea 'in registru. 

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

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

(2) In cazul 'in care functionarul public de conducere lipse~te, atributiile acestuia sunt 'indeplinite 
de 1n!ocuitorul de drept, potrivit fi~ei postului. 



Art.15 Toate documentele create 9i corespondenta cu institutiile ~i serviciile publice, regiile 
autonome, societati comerciale, cu alte persoane fizice sau juridice se semneaza, de regula de 
secretarul general al comunei. 

Art.16 (1) Primarul comuneiMice9tii de Campie semneaza urmatoarele documente: 

-proiectele de hotarare; 

-referatele de aprobare pentru proiectele de hotarare; 

-propunerea de proiect de ordine de zi a ~edintelor consiliului local; 

-corespondenfa adresata direct Parlamentului, Pre~edintiei, Guvernului, mini~trilor 9i 
conducatorilor celorlalte organe centrale, pre9edintilor consiliilor judetene 9i prefectilor; actele 
emise de Cabinetul Primarului; alte acte pentru care prevederile legate inteme 9i comunitare ori 
cerintele specifice ale diverselor categorii de organisme finantatoare prevad semnarea de catre 

( conducatorul institutiei; 

( 

-comunicari 9i invitatii racute 'in exercitarea atributiilor. 

(2) Primarul ~i secretarul general semneaza urmatoarele documente: 

-proiectele de hotarare adoptate de consiliul local; 

-dispozitiile emise de Primarul comuneiMice9tii de Campie; 

-adresa de 'inaintare catre lnstitutia Prefectului - Judetul Bistrita-Nasaud a proiectelor de hotarare; 

-actiunile 'in justitie 9i celelalte acte de procedura, incl us iv delegatia de reprezentare juridica; 

(3) Primarul, secretarul general 9i responsabilul cu urbanismul semneaza urmatoarele 
documente: 

certificatele de urbanism; 

-autorizatiile de construire/desfiintare. 

( 4) Primarul 9i responsabilul cu urbanismul semneaza urmatoarele documente: 
avizul de oportunitate pentru documentafii de urbanism de tip PUZ; 
procesele verbale de constatare 9i sanctionare a contraventiilor. 

(5) Viceprimarul semneaza proiectele de hotarare 9i referatele de aprobare la proiectele de 
hotarare a caror initiator este, comunicarile 9i invitatiile 'intocmite 'in exercitarea 
atributiilor ce ii revine, precum 9i toata corespondenta elaborata de catre cabinet. 

(6) Secretarul general semneaza urmatoarele documente: 
adresele de comunicare a hotararilor consiliului local ~i dispozitiilor Primarului 
comunei Mice9tii de Campie catre Institutia Prefectului Judetul Bistrita-Nasaud ~i 
persoanele interesate; 
nota catre birouri, compartimente sau institutii subordonate cu privire la pregatirea 
~i desra9urarea 9edintelor consiliului local; 

ff-



( 

proiectele de hotarare; 
nota catre birouri, compartimente cu privire la 1ntocmirea rapoartelor de 
specialitate la proiectele de hotarare; 
proiectul ordinii de zi a ~edintei consiliului local; 
convocatorul pentru ~edinta consiliului local; 
nota catre comisiile de specialitate ale consiliului local privind dezbaterea ~i 
avizarea proiectelor de hotarare; 
minuta ~edintelor de consiliu; 
copiile documentelor din arhiva. 

Art.17 In situatiile 111 care lipse~te Primarul, actele care urmeaza sa fie semnate de catre 
viceprimar, vor fi enumerate/stipulate prin Dispozitia Primarului emisa 1n acest sens. 

Art.18 (1) Functionarii publici semneaza toate documentele emise de 111tocmire act. 

(2) Adeverintele care atesta calitatea de salariat ~i veniturile realizate/contributi i CAS, zile de 
concediu de boala se semneaza de ~eful biroului buget contabilitate ~i functionarul care a 'intocmit 
actul. 

Art.19 (1) Contractele economice, conventiile ~i protocoalele de colaborare ~i de parteneriat se 
semneaza de catre primar, de catre functionarii publici desemnati din cadrul biroului buget 
contabilitate cu aplicarea vizei de control financiar preventiv precum ~i secretarul general pentru 
legalitate. 

(2) Actele aditionale la contractele economice, 111 situatiile 'in care nu se desfa~oara proceduri 
de achizitie, vor fi prezentate spre semnare cu un referat 1ntocmit de compattimentul 
responsabil eferitor la necesitatea ~i oportunitatea actului aditional ~i vor fi semnate de toti 
semnatarii prevazuti la alin. (1) ~i 111 aceea~i ordine, conform alin. (2). 

Art.20 Contractele economice, conventiile ~i protocoalele de colaborare ~i de parteneriat, dupa 
semnarea lor de catre cei 111 drept, vor fi predate astfel: l ex la biroul buget contabilitate, 1 ex la 
Compartimentul Juridic, precum ~i 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 111 cadrul proiectelor, 
conform solicitarii finantatorilor; 

b) responsabilii financiari semneaza documentele justificative solicitate 111 vederea 
validarii cheltuielilor eligibile ~i efectuarea platilor; 

c) secretarul general semneaza ~i aplica parafa ,,pentru conformitate cu originalul" pe 
copiile documentelor. 

Art.22 Corespondenta avand la baza formulare tipizate care prevad anumite semnaturi, se va 
semna de catre persoanele avand functiile prevazute 111 acestea. 

Art.23 (1) In lipsa titularilor posturilor la orice nivel, corespondenta se semneaza de inlocuitorii 
acestora, conform fi~ei postului sau a dispozitiei primarului emisa in acest sens. 
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(2) Cand se semneaza ,,pentru" 7n locul titularului semnaturii se va folosi urmatoarea formula, 
dupa caz: 

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

1nlocuitorului. 
(3) Nu se admite ca pe acte, corespondenta ~i alte documente sa existe doua semnaturi 

,,pentru", obligatoriu ca eel putin una sa fie a titularului. 

Art.24 Extrasele ~i copiile de pe dispozitiile primarului ~i hotararile consiliului local, nepredate 
in arhiva institutiei, vor fi semnate de catre compartimentul juridic, vor avea aplicata obligatoriu 
certificarea ,,Pentru conformitate cu originalul". 

Art.25 Situatiile intocmite de aparatul de specialitate al primarului comunei Mice~tii de Campie 
(state de plata, state de personal, diverse situatii statistice privind contributiile la bugetul de stat ~i 
la bugetul asigurarilor sociale ~i de sanatate aferente salariatilor etc.) vor fi semnate de ~eful 
biroului buget contabilitate. 

Art.26 Adeverintele care atesta calitatea de salariat ~i veniturile realizate in vederea obtinerii 
unor credite vor fi semnate de ~eful biroului buget contabilitate ~i cele care atesta virarea 
contributiei Ia asigurarile sociale ~i asigurarile de sanatate. 

Art.27 ( l) Transmiterea corespondentei 1n format electronic se face de persoana care a 1ntocmit­
o numai dupa semnarea acesteia ~i dupa inregistrarea in Registrul de intrare - ie~ire/ sau in 
registrul special, dupa caz, conform dispozitiilor prezentului regulament. 

(2) Postarea documentelor pe site-ul propriu al comuneiMice~tii de Campie se face la 
solicitarea compatiimentului care are obligatia publicarii documentelor respective, de 
catre functionarii compartimentului registratura, relatii publice, dupa aprobarea de catre 
primarului comunei Mice~tii de Campie, iar responsabilitatea privind inforrnatiile 
furnizate revine persoanei care a 'intocmit documentul. 

(3) Este interzisa expedierea de mesaje oficiale, care nu au corespondent pe sup01t de hartie, 
cu semnaturile celor 111 drept. 

( Art.28 (1) Extrasele ~i copiile de pe documentele originale din arhiva comune1 Mice~tii de 
Campie vor purta obligatoriu ~tampila ,,pentru conf01mitate cu originalul". 

(2) Extrasele ~i copiile de pe documentele din arhiva preluate de catre primaria comunei Mice~tii 
de Campie a fostului CAP vor fi semnate de persoana norninalizata care raspunde de arhiva 
respectiva, aplicandu-se ~i ~tampila ,,pentru conformitate cu originalul" ~i semnatura persoanei 
care are aceasta atributie. 

Art.29 (1) Deplasarile in interesul serviciului in judet, cu autoturismul proprietate personala, 
precum ~i deplasarile 'in afara judetului 111 interes de serviciu se aproba 111 toate cazurile de catre 

pnmar. 

(2) Deplasarile in interesul serviciului se aproba de primar. 

Art.30 (1) Cererea de plecare 7n concediu de odihna se vizeaza de ~eful ierarhic superior ~i se 
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aproba de primarul comunei Mice~tii de Campie. 

(2) Cererea de plecare 7n collcediu de odihna a ~efilor de birou/compaitimentelor se aproba de 
pnmar. 

(3) Biletele de voie 'in interes personal, pentru tllvoire tll timpul serviciului, vor fi semnate de 
catre primar ~i ~eful ierarhic superior. 

Art.31 Dupa semnarea corespondelltei de catre persoanele competellte, functiollarul caruia i s-a 
repartizat spre rezolvare pregate~te corespondenta pentru expediere ~i o preda persoanei care 
raspunde de evidenta corespondelltei la nivelul compa1timenului de specialitate pentru a opera in 
Registrul de illtrare - ie~ire/expedierea acesteia, dupa care o preda la Compa1timentul re latii 
publice ~i informare cetateni. (inclusiv plicul adresat cu toate datele necesare). 

Art.32 ( 1) Functiollarul caruia i s-a repartizat spre rezolvare o corespondellta are obligatia de a 
urmari expedierea acesteia ~i de a informa persoalla care tine evidenta actelor directiei 
sau serviciului asupra modului de rezolvare, 'in vederea operarii in Registrul de intrare - ie~ire ~i 
clasarii corespondentei rezolvate, conform llOmellclatorului arhivistic. in cazul 7n care 
solutionarea unei corespolldellte nu impulle transmiterea unui raspulls scris, functionarul care a 
primit actul va comullica obligatoriu persoallei desemnate cu evidenta ~i circulatia actelor de la 
llivelul compa1timelltului de specialitate, modul de rezolvare ~i illdicativul dosaru lui in vederea 
clasarii. 

(2) Este interzisa clasarea la dosar a corespondentei llerezolvate. Se recomanda pastrarea acesteia 
in mape cu mentiunea: ,,Corespolldenta 111 curs de rezolvare" sau ,,Corespondenta in a~teptare". 
Concomitent cu clasarea la dosar a documentelor se va completa obligatoriu ~i modul de 
solutionare, 111 campul special destillat acestui scop din programul electronic. 

Art.33 (I) Corespondenta se expediaza, de regula, prin po~ta sau curier ~i prin Registratura 
generala, funqionarul cu atributii privind expedierea aplicand pe exemplarul de arhiva ~tampila 
,,Comuna Mice~tii de Campie", semnand ~i 1llscriind data expedierii. 

(2) Expedierea corespondentei prin po~ta speciala se face de catre persoana care conduce 
evidenta la Compartimentul relatii publice, aplicalld pe exemplarul de arhiva ~tampila 
"ComunaMice~tii de Campie" semnalld ~i inscriind nr. ~i data expedierii 111 borderoul 
special pentru aceasta corespolldenta. 

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

(4) Corespondenta poate ti predata direct destinatarului sau delegatului acestu ia, situatie Ill 
care pe exemplarul de arhiva se va semna de primire cu indicarea numelui, prellumelui, a 
calitati i persoanei care preia actu I ~i data. 

(5) Expedierea corespondentei prin po~ta electronica (e-mail) se face respectand dispozitiile 
prezelltului regulament cu obligatia fu nctiollarului care a facut expedierea de a comunica 
persoanei responsabile cu evidenta corespondentei, din cadrul compartimentului de 
~pecialitate, sa completeze ~i 'in programul electronic campul privind expedierea. 

(6) In toate cazurile, odata cu expedierea actului se completeaza 111 Registrul electronic de 
illtrare - ie~ire/, campul destinat expedierii. 

(7) Exped ierea raspunsului la corespondellta intrata 'in Primaria comulleiMice~tii de Campie 
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se face folosind numarul de 1nregistrare la intrarea documentului. 
(8) Exemplarul de arhiva a actului expediat se va 1napoia compaitimentului, respectiv 

persoanei care 1-a 1ntocmit, care 11 claseaza la dosar, conform nomenclatorului arhivistic. 
(9) Expedierea corespondentei se face 1nscriindu-se atat pe corespondenta, cat ~i pe plic 

denumirea completa a persoanei fizice sau juridice ~i nu initialele, numarul de 1nregistrare 

9i adresa completa (inclusiv codul po9tal). 
(10) 

redarea corespondentei la Registratura generala pentru expediere prin po~ta se face zilnic 
pana la ora 13.00. 

Cap. IV. Folosirea ~i pastrarea sigiliului cu stema Romaniei ~i a ~tampilelor 

Art.32 (1) Numarul sigiliilor 9i 9tampilelor utilizate de PrimariaMice9tii de Campie, respectiv 
pastrarea 9i utilizarea acestora se stabile9te dupa cum urmeaza: 

(2) Sigiliul cu stema Romaniei cu inscriptia "PRIMAR" se utilizeaza de catre Primm· 9i se 
1ncredinteaza spre pastrare secretarului general al comunei 9i se aplica pe urmatoarele 
acte: 

a) Dispozitiile emise de primar; 
b) Actiuni judiciare 9i acte de procedura formulate 1n cauze 1n care Primarul, Primaria 

Comunei Mice~tii de Campie este paite 9i delegatiile persoanelor 'imputernicite de Primar 
sa exercite drepturile 9i sa asume obligatiile civile In aceste cauze; 

c) Corespondenta oficiala adresata Pre~edintelui Romaniei, Guvernului Romaniei, 
rninisterelor 9i altor autoritati ale administratiei publice centrale 9i locale; 

d) Corespondenta oficiala adresata altor autoritati ale administratiei publice centrale 9i locale 
din strainatate. 

(3) Sigiliul cu Stema Romaniei cu inscriptia "CONSILIUL LOCAL" se aplica pe 
corespondenta oficiala a consiliului local, precum ~i pe hotararile adoptate de Consiliul 
local al comuneiMice~tii de Campie 9i se focredinteaza spre pastrare Secretarului general 
al VAT Mice~tii de Campie. 

(4) Trei ~tampile cu inscriptia ,,Romania - Comuna Mice9tii de Campie - Judetul Bistrita­
Nasaud - *, **, *** stelute", se pastreaza, dupa cum urmeaza: 

9tampila cu inscriptia ,,Romania - Comuna Mice9tii de Campie - Judetul Bistrita-Nasaud" 
- * se pastreaza la Cabinetul primarului, 

9tampila cu inscriptia ,,Romania -Comuna Mice9tii de Campie - Judetul Bistrita­
Nasaud" - ** se pastreaza de catre Secretarul general al UAT Mice9tii de Campie. 9i se 
apl ica pe corespondenta obi9nuita semnata de catre primar 9i secretar general, 

9tampila cu inscriptia ,,Romania - Comuna Mice9tii de Campie - Judetul Bistrita-Nasaud" 
- *** se pastreaza Ia Biroul buget contabilitate ~i resurse umane 9i se aplica pe actele din 
domeniul contabilitatii ~i resurse umane semnata de catre primar 9i ~eful biroului buget 
contabilitate ~i resurse umane. 

(5) 0 9tampila cu inscriptia ,,Romania - ComunaMice~tii de Campie - Jud. Bistrita-Nasaud -
Stare civila" se pastreaza la compartimentul stare civila 9i se aplica de persoanele 
autorizate, pe actele de stare civila. 
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(6) 0 ~tampila cu inscriptia ,,Conform cu originalul "se pastreaza de catre Secretarul general 
al UA T Mice~tii de Cam pie 

(7)Desemnarea functionarilor responsabili pentru pastrarea ~i aplicarea sigiliilor ~i 

~tampilelor se face prin dispozitia primarului comunei Mice~tii de Campie. 

Cap. V. Dispozifii finale 

Art.33 (1) Functionarii publici ~i personalul contractual din aparatul de special itate au obligatia 
pastrarii confidentialitatii asupra faptelor, informatiilor sau documentelor de care iau cuno~tinta 
'in exercitarea atributiilor ce le revin, atat pentru corespondenta ce o primesc 'in lucru, cat ~i pentru 
documentele ce le creeaza, 111 toate cazurile 'in care prin lege se instituie o astfel de obligatie. 

(2) inregistrarea ~i expedierea actelor primite sau create se face ~i se urmarqte, dupa caz, 
prin registru de remitere corespondenta ~i aplicatie, cu respectarea stricta a prevederilor 
prezentului regulament. 

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

Art.34 intregul personal din aparatul de specialitate al Primarului este obligat sa cunoasca, sa 
respecte ~i sa aplice prevederile prezentului regulament. Nerespectarea acestuia constituie abatere 
disciplinara ~i se sanctioneaza tn conditiile legii. 

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

Art.36 Prezentul regulament intra 'in vigoare pe data aprobarii lui prin Dispozitia Primarului 
comunei Mice~tii de Campie. 

SECRETAR GENERAL U.A.T.,, 
POP-LEGIAN LIDIA-VALERIA 
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Anexa nr.2 
la dispozitia Primarului comunei Mice~tii de Campie nr.7/13.01.2026 

FLUXUL SOLUTIONA.RII DOCUMENTELOR 

Structura Operatiunea 
Personalul de executie Solutioneaza in termen documentul repaitizat 

spre solutionare 

Sefii de compartimente Preda documentul spre verificare :;;i semnare 
:;;efului ierarhic, impreuna cu documentul 
repmtizat spre solutionare 
Verifica :;;i semneaza documentul 

Preda documentul spre verificare :;;i semnare 
sefului ierarhic superior: primar, viceprimar, 
secretar general comuna 

Viceprimarul Verifica :;;i semneaza documentul :;;i il preda 
functionarului cu atributii pentru a-1 prezenta 
primarnlui 

Secretarul general comuna Verifica :;;i semneaza documentul :;;i il prezinta 
primarului 

Functionarul cu atributii privind Grupeaza corespondenta in functie de 
activitatea de secretm-iat repartizare :;;i prezinta documentele Primarului, 

in vederea semnarii 

Primarul Analizeaza :;;i semneaza documentul, acesta 
devenind document final de solutionare 

Stabile:;;te eventuale termene de solutionm-e 

Functionarul cu atributii privind Preia documentul final semnat de Primar 
activitatea de secretariat Preda toate exemplarele documentului final 

semnat la Registratura 

Functionarul cu atributii privind Aplica parafa de expediere pe toate 
Registratura generala exemplarele documentului final 

Urmare:;;te solutionarea in te1men a 
documentelor 
Descarca documentul final in Registrul general 
Expediaza primul exemplar al documentului 
final 
Preda celelalte exemplare ale documentului 
structurii care 1-a intocmit 

Personalul de executie Indosm-iaza documentul repmtizat spre 
solutionare, impreuna cu documentul final de 
solutionare, semnat :;;i parafat de expediere 

SECRETAR GEN:..:E,...i ..,_= 
POP-LEGIA V..WJU,'J..-=-.J' 

Document generat 
Document repaitizat 
spre solutionare 




