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Privind aprobarea Regilamentului de functionare privind inregistrarea, circulatia si pastrarea
actelor in cadrul Primariei Comunei Carand

Primarul comunei Carand, judetul Arad,
Avand in vedere :

-0.G. nr.27/2002 privird reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,0.U.G
nr.27/2003 privind procedura aprobarii tacite, prevederile Legii nr.188/1999 privind
Statutul functionarilor publici, legislatia muncii.

In temeiul prevederilor art.68 alin.1 din Legea administratiei publice locale nr.
215/2000,republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

DISPUNE

Art.1 Se aproba Regulamentul de functionare, inregistrare, circulatie si pastrare a actelor
din cadrul Primariei C¢munei Carand, conform anexei nr.1, care face parte integranta din
prezenta dispozitie.
Art.2 Cu ducerea la indeplinire a prezentei se incredinteaza Compartimentul relatii cu
publicul si Registraturz.
Art.3 Prezenta se comunica cu :

-Institutia Prefectului Arad

-Angajatii din cadrul Primariei Carand

-Afisare pe site-ul institutiei.

PRIMAR

Avizat pentru legalitate
Secretar,
Dragos Sabau Otilia

%/{77/0 .



Anexanr.1
la Dispozitia primarului nr.

REGULAMENT DE FUNCTIONARE PRIVIND INREGISTRAREA,
CIRCULATIA SI PASTRAREA ACTELOR DIN CADRUL PRIMARIEI
COMUNEI CARAND.

1.0rganizarea activitatii de registratura

Art.1 Activiatea de registratura a Primariei Comunei Carand,
respectiv,inregistrarea, ez pedierea corespondentei si evidenta circulatiei acesteia in cadrul
institutiei , se face de catie Compartimentul Relatii cu Publicul si Registratura.

Art.2 Activitat:a de inregistrare propriu-zisa pe suport de hartie,intr-un registru
general, in ordinea crono ogica a primirii sau expedierii lor. :

Art.3 Registru General cuprinde toate actele intrate, respectiv iesite din
primarie, precum si actel care sunt generate de institutie avand regim de circulatie
interna si pentru care exi/ta obligativitatea inregistrarii. Fiecare act primit sau intocmit de
primarie primeste un singur numar de inregistrare.

Art.4 Primirea inregistrarea, expedierea si pastrarea actelor se face prin
evidenta separate in cazu ile:

- starea civila

2. Primirea si inregistrzrea actelor

Art.5 Actele cire se inregistreaza in cadrul activitatii de registratura pot fi
primate prin corespondet ta, prin curieri, direct de la petitionari, prin fax sau prin e-mail.

Art.6 Se asigu a inregistrarea imediata intr-un registru general, pe suport
hartie, a intrarii sau iesirii corespondentei, cu atribuirea unui numar de inregistrare unic
imediat urmator,cu data inregistrarii.

Art.7 Astfel, corespondenta primita sau trimisa prin posta, fax sau e-mail face
obiectul activitatii compirtimentului Registratura, iar corespondenta primita direct de la
cetateni persoane fizice sau reprezentand persoane juridice precum si cea predata direct
acestora, face obiectul d¢ activitate al compartimentului Relatii cu Publicul, denumita in
continuare RP.

Art.8 Compariimentele au obligatia de a afisa la avizier si pe pagina proprie de
internet, formularul cererii pentru autorizatii, acorduri, avize, adeverinte care trebuie
completata de catre solic tant, precum si modul de completare a acesteia; lista cu toate
documentele necesare pentru eliberarea autorizatiei, acordului, avizului, adeverintei si
modul in care acestea tre buie prezentate autoritatii administratiei publice; toate
informatiile privind modul de intocmire a documentelor si, daca este cazul, indicarea
autoritatilor administratiti publice care au competenta de a emite acte administrative ce



fac parte din documentat a ce trebuie depusa, precum: adresa, numarul de telefon sau fax,
programul de lucru cu publicul, taxele pentru eliberarea documentelor, taxe care au fost
stabilite, prin hotararea Consiliului local.

Art.9 Solicitaril: pentru eliberarea de autorizatii, acorduri, avize, adeverinte etc.
care necesita anexarea d¢ documente se vor inregistra de catre functionarii din
compartimentul Registra ura, dupa verificarea existentei tuturor actelor necesare. In
scopul rezolvarii in term:n legal al dosarelor depuse, nu vor fi admise dosare incomplete.
La insistentele petentulu: se pot prelua si seturi de acte incomplete cu mentionarea acestui
fapt la rubrica de observitii. In cazul primirii unor seturi de acte incomplete si
nementionarii la rubrica e observatii a lipsurilor, raspunzator in cazul unei reclamatii, se
face functionarul de la R :gistratura.

Art.10 Pe fiecare document primit se aplica in coltul din dreapta sus parafa de
inregistrare. In cazul in care solicitarea depusa se compune dintr-un dosar cu mai multe
file, parafa se aplica doar pe primul document. De asemenea trebuie mentionat si numarul
de file depus.

Art.11 Actele adr:sate gresit se inregistreaza si se expediaza in termen de 5 zile,
prin grija personalului d: la compartimentul inregistrare, cu adresa institutiei sau
organului competent, coraunicandu-se acest lucru emitentului respectiv petitionarului.

@—rfvT/ZIn cazul in care, intr-un act nu se mentioneaza adresa emitentului, respectiv
a petitionarului, se pastreaza plicul care se anexeaza documentului daca acesta contine
adresa respectiva.

Art.13 Petitiile se inregistreaza separat, intr-o evidenta speciala si se predau spre
solutionare pe baza de se mnatura in condica de predare-primire.

Art.14 Petitiile ar onime respective fara adresa expeditorului se inregistreaza, insa
sunt clasate conform legii.

Art.15 Pe fiecare registru se vor scrie intervalul cu numerele de inregistrare
continute, anul, luna nun arul volumului. Numarul volumului se numeroteaza de la 1 la
numarul total de registre pe anul respective, in ordine cronologica.

Art.16 Dispozitiil¢ primarului se numeroteaza pe ani calendaristici, in ordine
cronologica si se inregisireaza in registru separate.

Art.17 Evidenta speciala este constituita si pentru inregistrarea hotararilor adoptate
de Consiliul Local al Coinunei Carand, declaratiile de avere, declaratii de interese.

Art.18 Deschiderea corespondentei adresata primarului, viceprimarului ori
secretarului unitatii administrative teritoriale, cu mentiunea “Personal”, “Strict Personal”,
“Confidential” sau “Strict Confidential” se face de catre acestia. In aceste cazuri
functionarul de la registriatura aplica parafa cu numarul de inregistrare pe plic, urmand ca
dupa restituire sa se completeze in registrul de intrare-iesire datele necesare.

Art.19 Se pot cons itui registre separate pentru diverse documente de acelasi tip in
functie de necesitati cu conditia ca toate documentele sa fie inregistrate si in Registrul
General. In Registrul Geheral, care este tinut de Registratura, se va inregistra si in
registrul Compartimentu ui Relatii cu publicul, iar numarul de inregistrare al acestuia se
va regasi ca prim numar actele inregistrate.

3. Repartizarea, predaiea, rezolvarea si expedierea documentelor



Art.20 Repartizarea actelor se face zilnic. Dreptul de repartizare a actelor intrate in
primarie o au dupa caz: primarul, viceprimarul , secretarul, precum si functionarii din RP
dupa caz, sub supravegherea sefului serviciului.

Art.21 Repartizarea actelor se face scriindu-se in coltul din dreapta sus , indicativul
sau initialele compartimentului de activitate.

Art.22 Corespond¢nta inregistrata de registratura, cu rezolutia primarului, sau a
viceprimarului, respectiv a secretarului este reluata de registratura si predate
compartimentelor de specialitate indicate in rezolutie.

Art.23 Din dispozitia celor ce repartizeaza corespondenta, anumite categorii de acte
pot fi trimise direct compartimentelor de specialitate. Lista actelor ce se repartizeaza
direct compartimentelor e specialitate de catre functionarii registratura se poate actualiza
periodic si cuprinde: solicitari pentru eliberarea adeverintelor de stare materiala; solicitari
pentru eliberarea certificatului fiscal; solicitari pentru eliberarea cetificatului de
producator;solicitari pentru eliberarea adeverintelor privind beneficiarii Legii 416/2001;
solicitari pentru eliberarena adeverintelor de Aministrare a Domenilui Public si Privat;
solicitari pentru eliberaren adeverintelor de la compartimentul salarizare.

Art.24 Dupa efectuarea operatiunilor de mai sus, Registratura, preda corespondenta
de lucru prin bordercuri, pentru fiecare compartiment de activitate. In borderouri se trec
toate actele repartizate cc mpartimentelor de activitate, ori angajatilor direct. In borderouri
nu se admit radieri sau stersaturi.

Art.25 Corespondenta transmisa gresit compartimentelor, se restituie pe calea
inversa, dovada restituirii actelor facandu-se tot prin borderou.

Art.26 Actele a caror rezolvare necesita consultarea sau colaborarea mai multor
compartimente, vor fi solationate prin contactul direct intre angajatii compartimentului de
specialitate ai acestora. Daca este necesar sa se studieze actul respective in vederea
emiterii unui punct de ve lere sau a unui aviz comun, acesta va fi transmis in copie intre
compartimentele care cin:ura la rezolvarea problemei.

Art.27 Evidenta actelor intrate si iesite in compartimentele de activitate se face prin
borderourile care se pastrzaza de catre fiecare compartiment in parte

Art.28 Actele rezo vate si expediate au un singur numar de inregistrare, care
este dat din registrul de intrare-iesire.

Art.29 Funcionarul din cadrul compartimentului de activitate caruia i s-a incredintat
sarcina primirii coresponilentei este obligat sa verifice inainte de a semna de primire,
exactitatea numerelor de ‘nregistrare ale actelor si anexele care le insotesc.

Functionarul caruia i s-a ‘ncredintat rezolvarea lucrarilor se va ocupa de expedierea,
clasarea si pastrarea actelor, pana la predarea lor in arhiva.

Art.30 Toate actele: care privesc aceeasi problema se conexeaza la primul act
inregistrat. Actele anexat: se introduc in ordine cronologica intr-o coala de conexare, pe
care se noteaza numerele si datele de inregistrare ale actelor ce le cuprinde. Actele
conexate nu pot fi scoase din coala de conexare pentru a fi consultat in mod izolat.

Art.31 In cazul pierderii unui act, persoana vinovata va lua masurile necesare
pentru reconstituirea lui. Actul reconstituit va purta numarul de inregistrare al actului
pierdut si se vizeaza de s¢ful biroului de activitate caruia s-a repartizat lucrarea iar cei
vinovati de pierderea uno- acte pot fi pasibili de sanctiune.

Art.32 Expedierea i ctelor prin posta se fac de catre registratura, actele respective
avnd un numar de iesire.



Art.33 Dupa semharea corespondentei de catre persoanele competente, aceasta se
preada, de catre funciorarul desemnat sa resolve sj expedieze lucrarea, la compartimentul
Registratura daca actele se expediaza prin posta sau la compartimentul RP daca se predau
personal petentilor. Obl gatia punerii actelor expediabile prin posta in plicuri adresate si
inchiderea plicurilor revine Compartimentului Registratura si Relatii cu Publicul.

Art.34 Pentru act(le expediate prin posta de catre registratura se aplica parafa cu
data expedierii. Copia astului expediat se inapoiaza compartimentului, respectiv
angajatului care l-a into>mit, care-1 pastreaza.

Art.35 In cazul in care actele rezolvate se predau personal petentului prin
compartimentul RP, furctionarul in cauza se va ingriji ca petentul sa se legitimize si sa
semneze de primire. In ¢azul care actele se ridica de persoane imputernice, pe langa
semnatura primire se va atasa procura notariala de reprezentare sau delegatia data de
conducatorul persoanei ‘udice in cauza.

Art.36 In cazul documentelor expediate ca raspuns, acestea vor primi numarul de
inregistrare al documentelor intrate, la care se raspunde, schimbandu-se doar data
expedierii.

Art.37 Dupa rezolyarea si expedierea raspunsului, compartimentul claseaza actele in
dosare, pe probleme, conform nomenclatorului indicator si le pastreaza pana la predarea
lor la arhiva o perioada (e 2 ani.

Art.38 Corespondenta trebuie redactata ortografic si estetic, iar continutul sa fie
concis, limpede si comp/et.

Art.39 Corespondenta va purta antetul institutiei, respectiv al Primariei Comunei
Carand.

Art.40 In partea de jos a filei spre coltul stang, corespondenta va purta initialele
persoanei care a redactat lucrarea, celei care a dactilografiat-o, nr. de exemplare si nr. de
anexe, dupa caz.

Art.41 La Registratura, corespondenta se sorteaza pe destinatari, dupa care se
verifica daca pe plicuri este trecut numarul, respectiv numerele de inregistrare(in cazul
mai multor acte) nurnele destinatarului si adresa completa. Denumirea institutiilor,
organizatiilor, agentilor ¢conomici etc., se va scrie complet si nu prin initiale. Pentru
destinatarii din municipiii, expedierea se poate face si prin curier completandu-se un
borderou de expeditie, czre va purta semnatura persoanei careia i s-au predat
documentele. Expedierez prin posta se va face pe baza unui borderou de expeditie prin
posta care va purta stampila oficiului postal unde s-au dus documentele. Cand expedierea
se face prin curierat sau prin posta speciala in Registrul General se va scrie numaraul
borderoului prin care a fast predat documentul.

In cazul in care corespondenta se expediaza prin curierul institutiei, acesta are
obligatia saptamanal sa riporteze compartimentelor situatia actelor transmise.

Expedierea de adres: pe cale electronica, care nu au correspondent pe suport hartie
cu semnaturile celor in dizpt, este interzisa.

Extrasele si copiile cocumnetelor din arhiva Primariei Comunei Carand, vor fi
semnate pentru conformitate de catre secretarul Comunei Carand.

Art.43 Fluxul privind circulatia unui document este considerat incheiat cand au fost
executati toti pasii necesa'i rezolvarii (favorabile sau nefavorabile) documentului,
inclusive expedierea lui.



Art 43 Termenul gineral de rezolvare a corespondentei este cel prevazut de O.G.
nr.27/2002 privind regle nentarea activitatii de solutionare a petitiilor aprobata prin Legea
nr.340/2002.

Art.44 Corespondenta care nu necesita raspuns se claseaza la dosar pe baza
rezolutiei.

Art.45 Documentel: emise de personalul din primarie care se expediaza vor fi
semnate de primar si secietarul unitatii administrative-teritoriale. In lipsa motivate a
persoanelor nominalizate pe functii pentru semnarea actelor, acestea vor fi semnate de
loctiitori de drept sau de alte persoane desemnate prin fisa postului. In lipsa motivate a
primarului sau in perioada efectuarii concediului de odihna, semnarea actelor inclusive a
dispozitiilor se va face d¢ catre viceprimar.

In cazul documentelor ce emana de la Biroul contabilitate-salarizare, acestea vor fi
semnate de ordonatorul ¢z credite, primar, seful biroului si persoana care a intocmit
documentul respectiv.

Notele interne vor fi semnate de persoanele care le-au intocmit si vor fi vizate de
primar.

Adeverintele elibera‘e de compartimentul Registrul agricol, adeverintele si
certificatele fiscale eliberate de Biroul taxe si impozite locale, adeverintele eliberate de
compartimentele Asistenta sociala, Salarizare, Resurse umane, vor fi semnate de
persoanele care le-au into:mit.

Art.46 In cazul petit ilor semnarea raspunsului se va face numai de seful
compartimentului, care a solutionat petitia. In raspuns se va indica in mod obligatoriu
temeiul legal al solutiei adoptate.

Art.47 Personalul de la compartimentul Registratura isi va intocmi o evidenta a
principalelor autoritati cei trale si locale, a institutiilor, serviciilor publice si agentilor
economici principali, cu adresa si numar d telefon, cod postal, pentru a asigura o corecta
trimitere, iar pentru cazur: de urgenta, o rapida informare telefonica asupra
corespondentei ce urmeaza a fi ridicata.

Art.48 Personalul de la compartimentele Relatii cu publicul si Registratura este
imputernicit ca, impreuna cu sefii serviciilor, birourilor si compartimentelor independente
sa exercite controlul privird respectarea prevederilor prezentului regulament, asigurand
lunar confruntarea cu regilitrul intrare-iesire pentru lichidarea pozitiilor unde sunt acte
inregistrate si nerezolvate.

Art.49 Corespondenta intrata sau intocmita pentru uz intern, adresata comisiilor de
specialitate ale Consiliului Local se va depune prin grija secretarului in mapele
destinatarilor. Documente)s adresate personal consilierilor se vor depune, de asemenea,
in mapele comisiilor de sp:cialitate de care fac parte. Daca scrisorile primite in acest mod
de catre consilieri privesc probleme de interes public, vor fi prezentate pentru inregistrare
la registratura generala dujja care se va procedan ca si in cazul altor categorii de
corespondenta, rspectiv integistrarea in registrul special al Consiliul local.

Art.50 Informatiile d¢ interes public care se dau in forma scrisa, prin fax sau prin e-
mail, ca raspuns la o solici‘are conform legii 544/2001, indiferent de persoana care
reepartizeaza spre rezolvar: actul in cauza, trebuie obligatoriu canalizate si spre seful
Serviciului Administratie fublica, Autoritate tutelara, Asistenta sociala, Relatii cu
publicul si Registratura, ca'e personal inregistreaza actele respective intr-un registru



special, avand obligatia intocmirii raportului annual cerut de legea de mai sus amintita,
privind accesul la inforinatiile de interes public.

Art.51 Corespond:nta privind informatiile clasificate se inregistreaza intr-o evidenta
speciala si se pastreaza de catre persoana desemnata in acest sens conform metodologiei
prevazute de leegislatia privind informatiile clasificate si dispozitia primarului de numire
a acestei persoane.

Art.52Actele a caror afisare la primarie este obliagtorie prin lege sau alt act
normativ se inregistreaza urmand apoi sa fie afisate.

Art.53 Constituie 1batere disciplinara si se sanctioneaza potrivit prevederilor Legii
nr.188/1999 privind Stztutul funtionarilor publici sau dupa caz potrivit legislatiei muncii
urmatoarele fapte: neretpectarea termenelor de solutionare a petitiilor; interventiile sau
staruintele pentru rezolvarea unor petitii in afara cadrului legal; primirea direct de la
petitonar a unei petitii in vederea rezolvarii, fara a fi repartizata de seful
compartimentului. '

4. Stampilarea coresp¢ndentei

Art.54 Evidenta stampilelor se tine intr-un registru specific, a stampilelor, sigiliilor
si parafelor.

Art.55 Numarul stampillor utilizate este de 6, respectiv pastrarea si manuirea
acestora se stabileste duoa cum urmeaza:

- Sigiliul primaruiui se aplica pe Dispozitiile emise de primar. Aceasta se pastreaza
la primar care raspunde de utilizarea legala a acestuia.

- Sigiliul Consilivlui|local se aplica pe hotararile adoptate de Consiliul local si se
pastreaza la secrztarul unitatii administrativ-teritoriale care raspunde de utilizarea
legala a acestuia

- Stampila Consiliului local se aplica pe toate celelalte categorii de acte ale
Consiliului local si se pastreaza la secretarul unitatii administrativ-teritoriale care
raspunde de utilizarea legala a acesteia.

- Stampila Comun:i Carand se aplica pe toate celelalte categorii de acte. Acestea se
pastreaza la compartimentul Registratura (nr.1),secretarul unitatii administrative-
teritoriale(nr.2) si la bir¢ul buget contabilitate(nr.4), utilizadu-se de cei nominalizati prin
dispozitia primarului, p¢ semnaturile autorizate.

Stampila “Primar” se pzstreaza si se foloseste exclusive de primar si se aplica de catre
acesta pe comunicari, invitatii.

Art.56 Stampilele, sigiliile si parafele scoase din uz se vor distruge in baza unui
process verbal aprobat ce conducerea primariei, de o comisie numita pein dispozotia
primarului;

Art.57 Prezentul Rzgulament se completeaza, in mod corespunzator cu prevederile
ce rezulta din actele nornative in vigoare, din acest domeniu.




