Romania

Judetul Gorj

Primiria Comunei Albeni
Primar

DISPOZITIAnr. 52 s
din 03 Ianuarie 2022

privind aprobarea Instructiunilor privind circuitul documentelor in cadrul Primdriei comunei
Albeni

Primarul comunei Albeni, judetul Gorj, avand in vedere:

- prevederile art.7 din Legea nr.16/24.12.1996 a Arhivelof Nationale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- prevederile art.3 din Legea nr.544/2001 privind liberul.acces la informatiile de interes
public;

- prevederile art. 6 din Hotdrdrea Guvernului Romaniei Nr. 585 din 13 iunie 2002, pentru
aprobarea Standardelor nationale de protectie a informatiilor clasificate in Romania. cu modificarile
si completarile ulterioare;

- prevederile art.1-4, art.6 si art.12 alin. (1) din Ordonanta Guvernului Roméniei Nr. 27 din
30 ianuarie 2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, aprobatd cu modificari

prin Legea nr.233/2002;

in temeiul art.196, aliniatul 1 lit b din O.U.G. 57/2019 privind Codul
Administrativ

DISPUN:

Art. 1 - Se aproba Instructiunile privind circuitul documentelor in cadrul Primariei comunei
Albeni, conform Anexei nr.1 care face parte integranta din prezenta dispozitie.

Art. 2 - Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei dispozitii se incredinfeaza tot
personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Albeni.

Art. 3 - Prezenta dispozitie va fi adusa la cunostinta publicd prin afisare la sediul Primariei
comunei Albeni si comunicatd prin grija secretarului general al comunei Albeni la Institutia
Prefectului, judetul Gorj si personalul din aparatul de specialitate al Primarului comunei Albeni.

Avizat pentru legalitate,

Secretar general NiggRazvan




Anexa nr. 1 la Dispozitia nr. 2 A?f of 22022

Instructiuni privind circuitul documentelor
tn cadrul Primariei comunei Albeni
I. Dispozitii generale
Art.1

(1) Orice suport de informatie scrisd, denumita generic “coresponden{d™ care se primeste, inclusiv
electronic, se expediazd sau se intocmeste pentru uz intern la nivelul conducerii §i compartimentelor
functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Albeni se inregistreaza in
evidenta compartimentului care asigura activitatea de registraturd generald si relafii cu publicul.

(2) Faxurile, mesajele electronice si alte documente primite pe orice cale la cabinetele conducerii sau
la nivelul compartimentelor din aparatul de specialitate, se prezintd obligatoriu pentru a fi
inregistrate. h

(3) Fac exceptie de la aceasta regula intrucdt se TInregistreaza in evidente separate:
a) — corespondenta care confine propuneri, sesizari, reclamatii precum $i cea legata de acordarea
audientelor;

b) — solicitarile privind accesul la informatiile de interes public;

¢) = corespondenta care prezintd pe plic, ori in interiorul acesteia. una din mentiunile: secret de
servieiu. secret, strict secret, etc ;

d) — hotararile adoptate de Consiliul local si dispozitiile emise de Primarul comunei Albeni;

(4) Inregistrarea corespondenfei ce face obiectul exceptiilor se face de citre persoanele care au
expres aceste atributii.

Art.2 Inregistrarea actelor se face pe ani calendaristici, incepand cu nr.1.

Art.3 Se interzice personalului de specialitate sd primeasca direct corespondenta (cereri, solicitdri
st altele asemenea) sau sda rezolve corespondentd neinregistratd.

Art.4 Compartimentul care asigurd activitatea de registraturd prin persoanele desemnate, va proceda
la inregistrarea corespondentei depuse personal, comunicand pe loc petentului numarul de
inregistrare, dupd care, intreaga corespondentd, atdt cea inregistratda cat si cea in plicuri va fi
transmisd, intr-o mapda de lucru, pentru repartizarea spre rezolvare.

I1. Primirea, inregistrarea si circuitul corespondentei

Art.5 Personalul care asigurd activitatea de registraturd va inregistra in registru §i corespondenta
primitd in afara programului de lucru §i predata la prima ord de lucru de cétre persoanele care au
asigurat permanen{a pe unitate.

Art.6

(1) Dupd aplicarea de catre Primar a rezolutiei de repartizare spre rezolvare catre compartimentele
functionale sau persoanele numite direct, corespondenta va fi predata celor stabiliti in cadrul
compartimentelor de specialitate mentionate in rezolutie, sub semnatura, dupa ce au operat in
registrul de intrare — iesire;

(2) Deschiderea si repartizarea corespondentei adresate Primarului ori altor persoane cu men{iunea
“Personal®, “Strict personal” sau “Confidential” se va face de catre acestia, iar in lipsa de catre
inlocuitorii lor. In aceste cazuri, personalul de la registratura aplica parafa cu numarul de inregistrare
pe plic urmand ca, dupa restituirea documentului cu plicul alaturi, sa se completeze si in registrul de
intrare — iesire datele necesare.
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Art.7 Pe fiecare document primit se aplicd, in colful din dreapta sus, parafa cu numairul de
inregistrare.
Art.8 Actele adresate gresit se inregistreaza i se transmit, de indatd, prin grija personalului de
inregistrare, cu adresa de inaintare, celor competenti pentru rezolvare daca acest lucru se cunoaste ori
se restituie emitentului; daca se comunica celui chemat si rezolve, se va face cunoscut acest lucru si
emitentului.

Art.9 In cazul in care, intr-un act nu se mentioneaza adresa emitentului, respectiv a petitionarului, se
pastreaza plicul si se anexeazd documentului dacd acesta confine adresa respectiva.

Art.10 Daca n actul intrat se vorbeste despre anexe iar acestea lipsesc, se face mentiune despre acest
lucru pe act, sub semnatura, in caz contrar fiind raspunzitor de pierderea lor.

Art.11 Documentele care se referd la aceeasi problema se conexeaza la primul document inregistrat.

Art.12 Documentele inregistrate si expediate din oficiu si cele intocmite pentru uz intern se
inregistreazi ca si documentele iegite, completindu-se coloanele adecvate din registrul de intrare —
iesire.

Art.13 In cazul documentelor expediate ca raspuns, acestea vor-primi numadrul de inregistrare al
documentelor la care se raspunde, facand mentiune in registrul de intrare — iesire.

Art.14 Corespondenfa predatd gresit unor compartimente se restituie la registratura generala, cu
explicatii, operdndu-se modificarile in registrul de intrare — iesire.

Art.15 Actele a céror rezolvare necesitd consultarea sau colaborarea mai multor compartimente
funetionale vor fi solufionate prin contactul direct dintre acestea, raspunderea expedierii la termen
fiind n sarcina aceluia care le-a primit prin rezolutie.

Art.16 Compartimentele isi pot intocmi §i {ine o evidentd sumard a actelor primite spre rezolvare,
intocmite din oficiu ori iesite dar evidenta de baza pentru toate actele o constituie registrul de intrare
— iesire.

Art.17 Actele rezolvate §i expediate au un singur numar de inregistrare, care este cel dat din registrul
de intrare — iesire.

Art.18 Personalul care are sarcina primirii corespondentei este obligat sa verifice, inainte de a semna,
exactitatea numerelor de inregistrare ale actelor si anexelor care le insotesc, si le inregistreze si sa
urmareascd rezolvarea in termen a acestora, facand mentiune in registrul de intrare — iesire despre
data expedierii catre emitent.

Art.19 In cazul pierderii unui act, persoana vinovata va lua masurile necesare pentru reconstituirea
lui. Actul reconstituit va purta numarul de inregistrare al actului pierdut.

Art.20 Corespondenia intratd sau intocmitd pentru uz intern adresati comisiilor de specialitate ale
consiliului local se va depune in mape speciale, pentru destinatari. prin grija Secretarului UAT
Albeni.

Art.2] Documentele adresate personal consilierilor se vor depune, de asemenea, in mapele comisiilor
de specialitate din care acegtia fac parte. Dacd scrisorile primite privesc probleme de interes public,
vor fi inregistrate la registratura generald dupa care se va proceda ca si in cazul corespondentei
obisnuite.

I11. Rezolvarea, redactarea si semnarea corespondentei

Art.22 Termenul general de rezolvare a corespondentei este cel prevazut de O.G. nr.27/2002 privind
reglementarea activitéii de solutionare a petitiilor, aprobata prin Legea nr.340/2002, in general de 30
zile.



Art.23 Corespondenta sositd in institufie care are caracter informativ si nu necesitd rdaspuns se
claseaza la dosar pe baza rezolutiei.

Art.24

(1) Corespondenta trebuie redactata ortografic si estetic, cu un continut concis, limpede si complet.
Corespondenta va purta antetul :

ROMANIA
JUDETUL GORJ
PRIMARIA COMUNEI ALBENI
Tel./Fax 0253274484/0253274402
e-mail: primaria_albeni@yahoo.com
Nr. xxxxx/zz.ll.aaaa

(2) Pe ultima fila a corespondentei, partea de jos, colful stang, se vor mentiona initialele persoanelor
care au redactat lucrarea, au dactilografiat-o, numar de exemplare, numar de anexe.

Art.25 Corespondenta adresata direct Parlamentului, Presedintiei, Guvernului, ministerelor, celorlalte
organe centrale, Consiliului Judetean, Prefectului, precum §i cea pentru strainatate va fi semnatd de
Primar si contrasemnata de Secretar.

Art.26 Dispozitiile emise vor fi semnate de Primar si avizate pentru legalitate de Secretar.

Art.27 Corespondenta cu societdfile comerciale, institutii, servicii publice. alte persoane juridice sau
fizice poate fi semnata si de alte persoane, conform dispozitiei de delegare emisa de Primar.

Art.28 Actiunile introduse in instantele judecatoresti se semneaza de catre Primar.

Art.29

(1) Secretarul comunei Albeni semneaza corespondenta cu privire la comunicarea actelor emise de
consiliul local si Primar cétre instituia Prefectului, autoritati, persoane fizice, persoane juridice
interesate.

(2) — corespondenta cu privire la extrasele de pe actele din arhiva institutiei.

(3) — avizeaza pentru legalitate hotararile Consiliului local.

(4) — semneazd corespondenta privind actele date in competenta sa prin lege sau prin dispozifia
Primarului.

Art.30

(1) Corespondenta avand la baza formulare tipizate care prevad anumite semnaturi se va semna de
catre persoanele care au functiile respective.

(2) Se semneaza de lucratorii din cadrul compartimentelor:
— corespondenta de uz intern intre compartimentele functionale din institutie. -
referatele, rapoartele, informarile, care se adreseaza Primarului sau Consiliului local si stau la baza
proiectelor de hotarare si dispozitiilor.

— alte documente tipizate.
Art.31 Documentele Consliliului local vor fi semnate asa cum prevede legea iar ale comisiilor de
specialitate conform hotararii lor.
Art.32 Actele care angajeaza raspunderea materiald sau financiard a primadriei sau a Consiliului local
vor purta semnétura Primarului, viza CFP si vor avea avizul compartimentului juridic.
Art.33 Persoanele mentionate in prezenta dispozitie vor semna atit exemplarul care se expediaza cat
si cel care riméne la compartimentul functional care I-a intocmit, pe acesta din urma care raméne

aplicandu-se si semnétura celui care a redactat actul.
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Art.34 In lipsa titularilor, la orice nivel, corespondenta va fi semnati de inlocuitorii de drept ai
acestora, stabiliti prin dispozitia Primarului.

Art.35 Delegatiile pentru deplasare in interesul serviciului se vor semna de citre Primar iar viza
delegatiilor pentru persoanele aflate in interes de serviciu la Primaria comunei Albeni se face de ciitre
persoanele cu functii de raspundere.

Art.36 Dupa semnarea corespondentei de citre persoanele competente, aceasta se prezinta persoanei
din compartimentele functionale care rispunde de problemd care, dupd verificare, va preda
exemplarul de expediat registraturii generale urmarind si operarea expedierii in registrul de intrare —
iesire.

1V. Stampilarea corespondentei

Art.37

(1) In cadrul Primariei comunei Albeni se foloseste stampila si sigiliul cu stema.
(2) Sigiliul cu stema al Primarului se aplica pe: -
— dispozitiile Primarului.

— documentele de importantd deosebitd care se adreseazi Parlamentului, Presedintiei, Guvernului,
ministerelor, consiliului judetean, Prefectului precum sl cea pentru strainitate.

(3) Sigiliul cu stema al Consiliului local se aplici pe:
~ hotararile Consiliului local

~documentele cu caracter deosebit semnate de presedintele de sedin{a alaturi de Primarul comunei
Albeni.

(4) Stampila cu amprenta — Comuna Albeni se aplicd pe toate celelalte categorii de acte.

(5) Stampila cu amprenta — Comuna Albeni — Primar se pastreaza si se foloseste exclusiv de citre
Primar si se aplica pe comunicdri, invitatii.

(6) Stampila cu amprenta — , Serviciul impozite si taxe” se foloseste pe actele provenind de la acest
compartiment §i.

(7) Stampila cu amprenta — “Starea civilid” se foloseste pe documentele provenind de la starea civila.

V. Expedierea corespondentei

Art.38 (1) Personalul de la registratura generali completeaza in registru coloanele pentru iesire,
aplicind pe actul ce se expediazi stampila.

(2) Copia actului expediat se inapoiazi compartimentului care il atageazd Intregii lucrari.

(3) Dupéd rezolvare, compartimentele functionale grupeazi documentele referitoare la aceeasi
problemd, care are acelagi termen de pastrare, conform Nomenclatorului arhivistic aprobat pentru
institutie.

Art.39 (1) La registratura generald corespondenta se sorteazi pe destinatari, se completeaza plicurile,
se menfioneaza numdrul de inregistrare, adresa completd a destinatarului, se aplica stampila de
expediere §i se completeaza borderoul de expediere pe baza ciruia se preda la Oficiul postal.

(2) In situatia expedierii corespondentei locale prin curier, predarea se face pe baza de condica.

VI. Constituirea arhivei

Art.40 (1) In trimestrul I al fiecdrui an, va avea loc, prin grija sefilor compartimentelor functionale,
constituirea dosarelor din anul precedent.



(2) Dupa constituire, numerotare, semnarea procesului verbal de final dosarele se vor preda la
arhiva.

Art.41

(1) Eliberarea unor documente in copie, dupa cele existente in arhiva se face pe bazd de cerere
justificatd de cétre persoana care raspunde de arhiva.

(2) Copiile sau extrasele solicitate se certificd de catre Secretarul comunei Albeni §i se elibereaza
personal solicitantului.

(3) Organizarea, inventarierea, expertizarea arhivei institutiei se realizeaza prin Dispozifia separatd a
Primarului.
Art.42 Personalul de la registratura generala este imputernicit sa exercite control permanent, dar cel

putin lunar, confrunténd pozitiile din registrul de intrare — iesire pentru lichidarea pozitiilor unde sunt
acte Inregistrate §i nerezolvate.

Art.43 Prezentul Regulament se completeaza cu prevederile care rezultd din actele normative in
vigoare care reglementeaza domeniul de activitate.




