COMUNA MALAIA
JUDETUL VALCEA
Sat Malaia, Str. Podul Sipotului Nr.15
Tel./Fax 0250/866899, Cod postal 247335
Cod Fiscal 2989686
E-mail: malaia@vl.e-adm.ro

DISPOZITIA NR. 119
Privitor la: aprobarea Regulamentului privind organizarea evidentei, circuitul documentelor si
folosirea sigiliilor si stampilelor, precum si casarea acestora, la nivelul autorititilor administratiei
publice locale ale comunei Malaia, judetul Valcea

Dinculescu Gheorghe, primarul comunei Malaia, judetul Valcea,

Avand in vedere referatul compartimentului juridic, resurse umane, Tinregistrat sub nr.
7485/26.09.2025, prin care propune aprobarea Regulamentului privind organizarea evidentei, circuitul
documentelor si folosirea sigiliilor si stampilelor, precum si casarea acestora, la nivelul autoritatilor
administratiei publice locale ale comunei Malaia, judetul Valcea;

Tn conformitate cu prevederile:

- Capitolul 11l din Legea nr. 75/1994 privind arborarea drapelului Romaniei, intonarea imnului
national si folosirea sigiliilor cu stema Romaniei de catre autoritatile si institutiile publice, cu modificarile
si completarile ulterioare;

-art. 155 alin . (1) lit. e), art. 196 alin. (1) lit. b), art. 197 alin. (4) si alin. (5), coroborat cu art. 198
alin. (1) si alin. (2) si art. 243 alin. (1) lit. a) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

-art. 7 din Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;

-art. 1, art. 2, art. 4, art. 8, art. 9-12 din Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

-Hotararea Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelo metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001;

In temeiul art. 196 alin. (1) lit. b) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, emite
urmatoarea:

DIS P OZITIE

Art.1. Se aproba Regulamentul privind organizarea evidentei, circuitul documentelor si folosirea
sigiliilor si stampilelor, precum si casarea acestora, la nivelul autoritatilor administratiei publice locale ale
comunei Malaia, judetul Valcea, conform anexei care face parte integranta din prezenta dispozitie.

Art.2. (1) Incepand cu data de 1 octombrie 2025 se dispune casarea sigiliilor si stampilelor
existente, data la care vor intra in circuit cele mentionate in prezentul regulament.

(2) Tn vederea procedarii la casarea sigiliilor si stampilelor existente, se constituie Comisia de
casare in urmatoarea componenta:

1. Deaconu lon — compartiment financiar-contabil;

2. lonescu loana-Georgiana- secretrar general al comunei Malaia:

3. Plesanu Ana-Maria - compartiment juridic, resurse umane.

Art.3. Incepand cu data prezentei, orice dispozitie contrari isi inceteaza aplicabilitatea.

Art.4. Prevederile prezentei dispozitii vor fi aduse la indeplinire de primar prin aparatul de
specialitate din subordine.

Art.5. Secretarul general al comunei va comunica prezenta dispozitie persoanelor mentionate la
art.2, persoanelor interesate, precum si Institutiei Prefectului — Judetul Valcea, Tn vederea exercitarii
controlului de legalite.

Malaia la 26.09.2025

Primar, Contrasemneaza pentru legalitate,
Gheorghe DINCULESCU Secretar general al comunei Malaia,
loana-Georgiana IONESCU



Anexa la dispozitia nr. 118/26.09.2025

Regulamentului privind organizarea evidentei, circuitul documentelor si folosirea sigiliilor si
stampilelor, precum si casarea acestora, la nivelul autoritatilor administratiei publice locale ale
comunei Malaia, judetul Vialcea

Cap. L. Dispozitii generale

Art.1. (1) Actele oficiale intra si ies de la autoritatile administratiei publice locale ale comunei
Malaia (primarie, primar, consiliul local) prin posta clasica, posta speciala, posta electronica, curier sau
prin fax si se depun pentru inregistrare la mapa Primarului comunei Malaia, in vederea consemnarii
rezolutiei si repartizarii spre solutionare.

(2) Potrivit legislatiei in vigoare, aparatul de specialitate al primarului conduce urmatoarele
evidente:

+ REGISTRU DE EVIDENTA GENERALA, in format electronic;

+ Registrul de evidentd a cererilor privind accesul la informatiile de interes public;

+ Registrul de evidentd al actelor normative intocmite potrivit Legii nr. 52/2003;

+ Registrul de audiente primar si registru de audiente viceprimar;

+ Registrul riscurilor, Tn materie de control managerial intern;

+ Registrul unic de control;

+ Registrul de evidenta a hotararilor consiliului local se conduce si se pastreaza de catre secretarul
general al comunei, format fizic si electronic;

+ Registrul de evidenta a proiectelor de hotarari ale consiliului local se conduce si se pastreaza de
catre secretarul general al comunei, format fizic si electronic;

+ Registrul de evidentd a dispozitiilor primarului comunei Malaia se conduce si se pastreazd de
secretarul general al comunei format fizic si electronic;

+ Registrul pentru evidenta cetatenilor de onoare, se conduce si se pastreaza de secretarul general
al comunei;

+ Registrul pentru evidenta cererilor la Legea nr. 1/2000, in format fizic, se conduce si se pastreaza
de secretarul general al comunei;

+ Registrul pentru evidenta cererilor la Legea nr. 247/2005, in format fizic si electronic, se
conduce si se pastreaza de secretarul general al comunei;

+ Registrul de evidenta eliberare ordinul prefectului, se conduce si se pastreazd de secretarul
general al comunei;

+ Registrul de eliberare a titlurilor de proprietate, se conduce si se pastreaza de secretarul general
al comunei;

+ Registrele proceselor-verbale ale sedintelor de fond funciar, se completeaza de consilierul
juridic, se pastreazad de secretarul general al comunei;

+ Registrul de audiente secretar se conduce de catre secretarul general al comunei, se Tntocmeste si
se pastreaza de secretarul general al comunei;

+ Registrul de evidenta si de casare a sigiliilor si stampilelor, se intocmeste si se pastreaza de
secretarul general al comunei;

+ REVISAL (registru electronic), care va devei REGES (registru electronic) se intocmeste si se
tine de compartimentul juridic, resurse-umane;

+ Registrul functionarilor publici se Tntocmeste si se tine de compartimentul juridic, resurse
umane;



+ Registrul cu situatia litigiilor, Tn format electronic, se intocmeste si se tine de compartimentul
juridic, resurse umane;

+ Registrul declaratiilor de avere pentru alesii locali (primar, viceprimar) si consilierii locali se
conduce si se pastreazd de persoana desemnatd si responsabild cu astfel de atributii, conform dispozitiei
emise de primar;

+ Registrul declaratiilor de interese ale functionarilor publici si personalului contractual de
conducere se conduce si se pastreaza de persoana desemnata si responsabila cu astfel de atributii, conform
dispozitiei emise de primar;

+ Registrul electronic privitor la operatiunile prevazute la viza de control financiar preventiv se
conduce si se pastreaza de compartimentul financiar-contabil si compartimentul taxe si impozite;

+ Registrul ordinelor de plata se conduce si se pastreaza de compartimentul financiar-contabil;

+ Registrul intrare-iesire documente compartiment stare civila, se conduce si se pastreaza de
ofitereul de stare civila delegat;

+ Registrul evidenta certificate de divort, se conduce si se pastreazd de ofiterul de stare civila
delegat;

+ Registrul evidenta certificate de nastere, se conduce si se pastreazi de ofiterul de stare civila
delegat;

+ Registrul evidenta certificate de casatorie, se conduce si se pastreaza de ofiterul de stare civila
delegat;

+ Registrul evidenta certificate de deces, se conduce si se pastreaza de ofiterul de stare civila
delegat;

+ Registrul corespunzator acordarii venitului minim de incluziune, se conduce si se pastreazi de
compartimentul asistenta sociala,

+ Registrul de oferte de vanzare terenuri agricole in extravilan, se intocmeste si se pastreaza de
persoana desemnata si responsabila cu astfel de atributii, conform dispozitiei emise de primar;

+ Registrul agricol, in format electronic, se completeaza si pastreaza de compartimentul agricol;

+ Registrul atestate de producator, se conduce si se pastreaza de compartimentul registru agricol;

+ Registrul de carnete de comercializare se conduce si se pastreazd de compartimentul registru
agricol;

+ Registrul de evidentd a succesiunilor se conduce si se pastreaza de catre secretarul general al
comunei,

+ Registrul de Tnregistrare a contractelor de arenda/inchirieri/concesiuni se conduce de catre
secretarul general al comunei, se Tntocmeste si se pastreaza la compartimentul registru agricol,

+ Registrul de procese-verbale ale sedintelor comisiei privind controlul managerial intern se
intocmeste si se pastreaza de secretarul comisiei privind controlul managerial intern;

+ Registrul riscurilor comisiei privind controlul managerial intern se intocmeste si se pastreaza de
secretarul comisiei privind controlul managerial intern;

+ Registrul de evidenta a certificatelor de urbanism se Tntocmeste si se pastreaza de responsabilul
de urbanism;

+ Registrul de evidentd a autorizatiilor de construire se Tntocmeste si se pastreaza de responsabilul
de urbanism;

+ Registrul de casa se Tntocmeste si se pastreaza de compartimentul taxe si impozite;

+ Registrul spatiilor verzi, se Tntocmeste si se pastreazi de persoana desemnata prin dispozitie a
primarului;

+ Registrul — condicd prezentd, se completeaza de personalul institutiei si se afld in pastrarea
compartimentului registru agricol;

+ Registrul pentru evidenta sistemelor individuale adecvate de epurare (SIA epurare), se
intocmeste si se pastreaza de viceprimarul comunei;



+ Registrul pentru evidenta sistemelor individuale adecvate de colectare (SIA epurare), se
intocmeste si se pastreaza de viceprimarul comunei.

(3) Tnregistrarea actelor in registrele previzute se realizeaza de functionarii desemnati, cu atributii
specific prevazute in fisa postului.

Cap. II. Primirea, inregistrarea si repartizarea corespondentei

Art.2. Tnregistrarea, evidenta si urmdrirea circulatiei actelor in cadrul Primariei comunei Malaia se
face realizeaza de catre functionarii desemnati prin dispozitie.

Art.3. (1) Pe fiecare act intrat in institutie se aplicad in coltul din stanga, sus, parafa de inregistrare
Cu numarul si data inregistrarii.

(2) Actele create din oficiu se inregistreaza numai dupa semnarca lor, conform prevederilor
prezentului regulament.

(3) In cazul unor erori de inregistrare se taie peste inregistrarea eronati (nu se sterge, nu se acopera
cu fluid corector) si se face o noua inregistrare, corectarea fiind atestatd de cel care a facut-0 cu indicarea
numelui/prenumelui §i semnatura.

Art.4. Actele adresate gresit se inregistreaza si se transmit, cu adresd de Tnaintare, 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.

Art5. (1) Tn cazul In care Intr-un document nu se mentioneazd adresa emitentului, respectiv a
petitionarului, se pastreaza plicul care se anexeaza documentului, daca acesta contine adresa respectiva.

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

Art.6. (1) Documentele care se refera la aceeasi problema se conexeaza, cronologic, la primul
document inregistrat, facandu-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
dupd semnarea lor de cdtre cei competenti, ca documente iesite.

Art.7. Dupa inregistrare, corespondenta se transmite, prin grija persoanelor responsabile conform
competentelor reglementate prin Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate,
precum si prin alte acte, Tn conditiile legii, conducatorului institutiei pentru repartizarea acestora in vederea
solutionarii.

Art.8. (1) In cazul corespondentei a carei solutionare necesiti consultarea sau colaborarea mai
multor compartimente de specialitate, aceasta se rezolva prin colaborarea directa intre functionarii
nominalizati, conform rezolutiilor sefului ierarhic. Daca acelasi act a fost transmis in copie si altor
compartimente, responsabilitatea organizarii solutiondrii revine functionarului, compartimentului care a
primit originalul.

(2) In cazul pierderii unui act persoana vinovati va instiinta 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.9. (1) Termenul general de rezolvare a corespondentei este cel prevdzut de Ordonanta
Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, aprobata si modificata
prin Legea nr. 233/2002.

(2) Termenul special de rezolvare al corespondentei este prevazut de actele normative in materie, in
functie de obiectul de reglementare.



Art.10. La formularea raspunsului unei corespondente sau la crearea unor documente conginutul
acestora trebuie sa fie concis, complet si la obiect, iar technoredactarea sa respecte regulile de scriere si
asezarea estetica a continutului in pagina.

Art.11 (1) Referatele de aprobare pentru proiectele de hotarari initiate si promovate de primar vor fi
semnate de catre primar.
vor fi semnate de catre consilierul/consilierii initiatori.

Art.12. Referatele de specialitate ale compartimentelor de resort care sustin proiectele de hotarari
vor fi semnate de catre cel care 1-a intocmit.

Art.13. Referatele, rapoartele si informarile care se prezinta consiliului local vor fi semnate de catre
primar, viceprimar sau secrectar general, in functic de domeniul de coordonare si de catre seful
compartimentului dupa caz, iar la subsolul paginii de catre persoana care le-a intocmit.

Art.14. Proiectele de dispozitie ale primarului vor fi insotite de referate de sustinere semnate de
catre persoana care le-a intocmit.

Art.15. Contractele comerciale, civile, administrative, conventiile si protocoalele de colaborare si
de parteneriat vor fi 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
contractual.

Art.16. (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 sau in registrul special,
dupa caz, conform dispozitiilor prezentului regulament.

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

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

Art.17. Extrasele si copiile de pe documentele originale din arhiva institutiei vor purta obligatoriu
stampila ,,pentru conformitate cu originalul” si semndtura persoanei care detine documentul in pastrare.

Art.18. (1) In lipsa titularilor posturilor la orice nivel, corespondenta se semneazi de Tnlocuitorii
acestora, conform fisei postului sau a dispozitiei primarului emisa in acest sens.

(2) Nu se admite ca pe acte, corespondenta si alte documente sa existe doua semnaturi ,,pentru”.

(3) Nu se admite ca actele, corespondenta si alte documente sa fie inaintate spre semnare
conducatorului institutiei sau unui alt compartiment fara semnatura compartimentului sau responsabilului
de Tntocmire a respectivului act.

Art.19. (1) Dupa semnarea corespondentei de catre persoanele competente, functionarul caruia i S-a
repartizat spre rezolvare, pregateste corespondenta pentru expediere si o preda persoanei care raspunde de
evidenta corespondentei la nivelul registraturii pentru a opera in Registrul de intrare — iesire expedierea
acesteia.

(2) Functionarul cdruia i S-a repartizat spre rezolvare o corespondentd are obligatia de a urmari
expedierea acesteia si de a informa persoana care tine evidenta actelor compartimentului independent
asupra modului de rezolvare, in vederea operarii in Registrul de intrare — iesire si clasarii corespondentei
rezolvate, conform nomenclatorului arhivistic.

(3) Este interzisa clasarea la dosar a corespondentei nerezolvate. Se recomanda pastrarea acesteia in
mape cu mentiunea: ,,Corespondenta in curs de rezolvare” sau ,,Corespondenta in asteptare”.

Cap. IV. Folosirea si pastrarea sigiliului cu stema Romaniei si a stampilelor
Art.20. (1) Stampilele cu stema Romaniei cu mentiunea ,,ROMANIA-JUDETUL VALCEA -
COMUNA MALAIA 17, respectiv cu mentiunea ,,ROMANIA-JUDETUL VALCEA - COMUNA



MALAIA, PRIMARIA” se pastreaza de Primarul comunei Malaia si se aplica pe documentele care
poartd antetul primariei, altele decat cele prevazute la alin. (5) si care poarta semnatura Primarului
comunei Malaia.

(2) Stampila cu stema Romaniei cu mentiunea ,,ROMANIA-JUDETUL VALCEA - COMUNA
MALAIA 27, se pastreaza de viceprimarul comunei Malaia si se aplica pe documentele care poarta
antetul primariei, altele decét cele prevazute la alin. (1) si care poartda semnatura viceprimarului.

(3) Stampila cu stema Romaniei cu mentiunea ,,ROMANIA-JUDETUL VALCEA - COMUNA
MALAIA 3”, se pastreaza de secretarul general al comunei Malaia si se aplica pe documentele pe care
secretarul le Tntocmeste si nu vizeaza documente pe care se aplica sigiilile Primarului sau Consiliiului
local sau atunci cand semneaza ,,pentru” Primar sau viceprimar.

(4) Stampila cu mentiunea , ROMANIA-JUDETUL VALCEA-COMUNA MALAIA-
CONSILIUL LOCAL”, se pastreaza de secretarul general al comunei si se aplica pe hotararile emise de
Consiliul local al comunei Malaia.

(5) Sigiliul cu stema Romaniei cu mentiunea ,,ROMANIA-JUDETUL VALCEA-COMUNA
MALAIA-PRIMAR?, se pastreaza de Primarul comunei si se aplica pe actele ce emana de la primar si
anume:

+ dispozitiile emise de primar;

+ autorizatiile si certificatele prevazute de lege, emise de primar;

+ avizele si acordurile date de primar;

+ proiectele de hotarari;

+ acte de natura financiara Primarului comunei Malaia;

+ alte acte, precum cele care se adreseaza instantei.

(6) Sigiliul cu stema Romaniei cu mentiunea ,,ROMANIA — COMUNA MALAIA — JUDETUL
VALCEA -STARE CIVILA”, se pastreaza de ofiterul de stare civila delegat, urmand ca aplicarea
acesteia pe actele de stare civila.

(7) Stampila cu mentiunea ,,PRIMARIA COMUNEI MALAIA, JUDET VALCEA, VIZAT
PENTRU CONTROL FINANCIAR PREVENTIV PROPRIU SIGILIU NR. 17, se pastreaza de
compartimentul financiar-contabil, si se aplica pentru toate operatiunile care vizeaza viza de control
financiar preventiv conform fisei postului a domnului Deaconu lon.

(8) Stampila cu mentiunea ,,PRIMARIA COMUNEI MALAIA, JUDET VALCEA, VIZAT
PENTRU CONTROL FINANCIAR PREVENTIV PROPRIU SIGILIU NR. 27, se pastreaza de
compartimentul taxe si impozite, si se aplicd pentru toate operatiunile care vizeaza viza de control
financiar preventiv conform fisei postului a domnului Simion Vasile-Dragos.

(9) Stampila cu mentiunea ,,BUN DE PLATA” se pistreaza de compartimentul financiar-contabil,
urmand a fi aplicata pe facturile fiscale si statele de plata.

(10) Stampila cu mentiunea ,, JUDETUL VALCEA, PRIMARIA COMUNEI MALAIA, VIZAT
SPRE NESCHIMBARE, ANEXA LA AUTORIZATIA DE CONSTRUIRE/DESFIINTARE” se
pastreaza de responsabilul de urbanism, urmand a fi aplicata pe documentatia tehnica, cat si pe avize si
acorduri obtinute.

(11) Stampila cu mentiunea ,,JUDETUL VALCEA, PRIMARIA COMUNEI MALAIA, VIZAT
SPRE NESCHIMBARE, ANEXA LA CERTIFICATUL DE URBANISM” se pistreazi de
responsabilul de urbanism, urmand a fi aplicata pe intreaga documentatie care insoteste cererca
petentului.

(12) Stampila cu mentiunea ,,COMUNA MALAIA, PRIMARIA, JUDETUL VALCEA,
CORESPONDENTA?” se pastreazi de responsabilul cu corespondenta institutiei, urmand a fi aplicati pe
plicurile care se comunica prin Posta Roméana sau alte mijloace.



(13) Stampila cu mentiunea ,,PRIMARIA, COMUNEI MALAIA, JUDETUL VALCEA, COD
POSTAL 247335” se pastreazd de responsabilul cu corespondenta institutiei, urmand a fi aplicatd pe
plicurile care se comunica prin Posta Roméana sau alte mijloace.

(14) Stampila cu mentiunea ,,TAXE SI IMPOZITE, PRIMARIA MALAIA” | se pistreazi
compartimentul taxe si impozite din cadrul institutiei si se aplica in cazul chitantelor fiscale.

(15) Stampila cu mentiunea ,,PRIMARIA MALAIA, JUDETUL VALCEA, INTRARE/IESIRE,
Z1, LUNA, AN” se pastreazi de responsabilul cu corespondenta institutiei, urmand a fi aplicata pe toate
documentele care intrd sau ies din institutie, cu exceptiile prevazute de legislatia in vigoare.

(16) Stampila cu mentiunea ,,CONFORM CU ORIGINALUL”, in numar de 4 se pastreaza de
compartimentul juridic, urmand a fi aplicata pe toate documentele care se depun in instantd, precum si
toate celelalte care sunt comunicate altor institutii.

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

(18) Sigiliile si stampilele se vor inregistra intr-0 evidenta speciala — registrul de evidenta a sigiliilor
si stampilelor, numerotat, ce se va inregistra, potrivit prezentului regulament, in registrul de evidenta
generala.

(19) Registrul de evidenta a sigiliilor si stampilelor va cuprinde: nr. crt., data inregistrarii
(inventarierii), felul si forma sigiliului/stampilei (prin aplicare), cine le pastreaza/functia, data si motivul
scoaterii din uz, daca este cazul.

(20) Tn cazul absentei de la locul de munca a functionarilor care au semnat pentru folosirea si
pastrarea sigiliilor si stampilelor, inlocuitorii acestora, desemnati in conditiile Regulamentului de
organizare si functionare de catre primarul comunei, raspund pentru folosirea si pastrarea sigiliilor si
stampilelor, de securitatea acestora, precum si aplicarea lor numai pe categoriile de documente
mentionate, Tn conditiile legii.

Cap. V. Distrugerea sigiliilor si stampilelor scoase din uz.

Art. 21. (1) Distrugerea sigiliilor si stampilelor din cauciuc scoase din uz se va face de catre
Comisia de casare prin incinerare, intocmind in acest sens un proces — verbal.

Art.22. Fisele posturilor persoanelor desemnate cu pastrarea si utilizarea sigiliilor, stampilelor si
parafelor, conform prevederilor prezentei dispozitii.

Cap. VI. Dispozitii finale

Art.23. Functionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate au obligatia
pastrarii confidentialitatii asupra faptelor, informatiilor sau documentelor de care iau cunostintd in
exercitarea atributiilor ce le revin, atat pentru corespondenta ce o primesc in lucru, cat pentru
documentele ce le creeaza.

Art.24. (1) Tntregul personal din cadrul autoritatilor administratiei publice locale este obligat si
cunoasca, sa respecte si sa aplice prevederile prezentului regulament.

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

Art. 25. Prezentul regulament se completeaza, in mod corespunzator, cu prevederile ce rezultd din
actele normative din domeniu.

Malaia la 26.09.2025

Primar, Contrasemneaza pentru legalitate,
Gheorghe DINCULESCU Secretar general al comunei Malaia,
loana-Georgiana IONESCU



PRIMARIA COMUNEI MALAIA
JUDETUL VALCEA
Sat Malaia, Str. Podul Sipotului Nr.15
Tel./Fax 0250/866899, Cod postal 247335
Cod Fiscal 2989686
E-mail: malaia@vl.e-adm.ro

NR. 7485/26.06.2025
APROB,
PRIMAR,
Gheorghe DINCULESCU

REFERAT
Privitor la: Regulamentului privind organizarea evidentei, circuitul documentelor si folosirea
sigiliilor si stampilelor, precum si casarea acestora, la nivelul autoritatilor administratiei publice locale ale
comunei Malaia, judetul Valcea

Avand Tn vedere prevederile legale in materie:

- Capitolul Il din Legea nr.75/1994 privind arborarea drapelului Romaniei, intonarea imnului
national si folosirea sigiliilor cu stema Romaniei de catre autoritatile si institutiile publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

-art. 155 alin . (1) lit . e), art. 196 alin. (1) lit. b), art. 197 alin. (4) si alin. (5), coroborat cu art. 198
alin. (1) si alin. (2) si art. 243 alin. (1) lit. a) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

-art. 7 din Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;

-art. 1, art. 2, art. 4, art. 8, art. 9-12 din Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

-Hotararea Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001;

Propun emiterea actului administrativ privitor la aprobarea Regulamentului privind organizarea
evidentei, circuitul documentelor si folosirea sigiliilor si stampilelor, precum si casarea acestora, la nivelul
autoritatilor administratiei publice locale ale comunei Malaia, judetul Valcea

Compartiment juridic, resurse umane,
Ana-Maria PLESANU



