
ROMANIA
JUDETUL [ft1$r
COMTTNA CARAND

PRIMAR

Privind aprobarea

Primarul
Avand in vedere

-O.G. nr.2712002p'nv
nr.2712003 privind
Statutul functionarilor

ln temeiul
21 5 I 2000,republicata,

Art.l Se aproba R.

din cadrul Primariei C

prezenta dispozitie.
Art.z Cu ducerea la i
publicul si Regi
Art.3 Prezenta se c

larnentului de functionare privind inregistrarea, circulatia si pastrarea
actelor in cadrul Primariei Comunei Carand

Carand, judetul Arad,

re glementarea activitatii de so lutionare a petitiilor, O.U' G

aprobarii tacite, prevederile Legii nr. 1[ 8 811999 privind

ilor art.68 alin.1 din Legea administratiei publice locale nr.

modificarile si completarile ulterioare,

DISPUNE

de functionare, irnegistrare, circulatie si pastrare a actelor

unei Carand, conform anexei nt.1, care fa,ce parte integranta din

plinire a prezenteise incredint eaza Compartimentul relatii cu

-Institutia Prefectului Arad
-Angajatii din cadrul Primariei Ciuand
-Afisare pe site-ul institutiei.

l\v izat pentru I e g alitate
Secretar.

Drasos Sabau Otiliatu*r



general, in ordinea

evidenta separate in
- starca civila

2. Primirea si in

autoritatilor administrat i publice care au competenta de a emite acte administrative ce

Anexa nr.l
la Dispozitia primarului nr

NARE PRIVIND INREGISTRAREA,
ACTELOR DIN CADRUL PRIMARIEI

REGULAMENT DE
CIR.CULATIA SI P
COMT'NEI CARAI{D.

l.Organizarea activ'ita de registratura

Art.1 Arcti

re gpectiv,inre gistrare 4
institutiei . se face de;

Art.2 Acti

Art.3 Reeistru
pfllmane, preclrm sl i

de reeistratura a Primariei Comunei Carand,

corespondentei si evidenta circulatiei acesteia in cadrul
Compartimentul Relatii cu Publicul si Reg;istratura.

de inregistrare propriu-zisa pe suport de hartie,intr-un registru
ica a primirii sau expedierii lor.

General cuprinde toate actele intrate, respectiv iesite din
care sunt generate de institutie avand regim de circulatie

inlema si pentru care; obligativitatea inregistrarii. Fiecare act primit sau intocmit de

primarie primeste un si numar de inregistrare.
inregistrarea, expedierea si pastrarea actelor se face prin
ile:

actelor

Art.5 Acterle se inregistreazaincadrul activitatii de re5;istratura pot fi
prin curieri, direct de la petitionari, prin i:ax sau prin e-mail.pnmate pnn corespo

Art.6 Se asi inregistrarea imediata intr-un registru general, pe suport

hanie. a intrarii sau iesi corespondentei, cu atribuirea unui numar de inregistrare unic

imediat urmator,cu clata

Art.j Astf'el, primita sau trimisa prin posta, fax sau e-mail face

obiectul activitatii com imentului Registratura, iar corespondenta primita direct de la

cetateni persoane frzice reprezentand persoane juridice precum si cea predata direct

acestora. face obiectul
continuare RP.

activitate al compartimentului Relatii cu Publicul, denumita m

Art.8 C au obligatia de a afisa la avizier si pe pagina proprie de

internet. formularul i pentru autoizatii, acorduri, avize, adeverinte care trebuie

completata de catre l;oli precum si modul de completare a acesl,eia; lista cu toate

documentele necesare

modul in care acestea

eliberarea autorizatiei, acordului, avizul ui, adeverintei si

informatiile privind
.ie pr ezentate autoritati i admini stratie i publ i c e ; to ate

de intocmire a documentelor si, daca este cazul, indicarea



fap parte din
prpgramul de lucru c;u

stgbilite, prin hotarar:ea

Art.9
catre neceslta anexarea
compartimentul Regi
scppul rezolvarii in
L4 insistentele petentul
fapt la rubrica de

nementionarii la rub;rica
fabe frrnctionarul de la

Art.10 Pe
inlegistrare. In cazul in
fille, parafa se aplica do
dq file depus.

Art.ll Acteler
prln gnja personalul,ui
orfianului competenl, co

$'qacazuli
a petitionarului, se pastr

adresa respectiva.
Art.13 Petitiile

solutionare pebaza<Le

Art.14 Petitiile
sunt clasate conform

continute. anul.luna n
numarul total de regi

cronologica si se inr,egi

Art.l1 Evidenta
de Consiliul Local al

Art.18 Deschi
secretarului unitatii adm
'oConfidential" sau "Stri
functionarul de la re.ei

dupa restituire sa se co

Art.19 Se pot
functie de necesitati cu
General. In Resistrul
registrul Comparti
va regasi ca prim numar
3. Repartizarea, pr,eda

ce trebuie depusa" precum: adres4 numanrl de telefon sau fax,
icul, ta.rele pentru eliberarea documentelor, taxe care au fost
nsiliului local.
pentru eliberarea de autorizatii, acorduri, avize, adeverinte etc.
documente se vor inresistra de catre functionarii din

dupa verifica^rea existentei tuturor actelor necesare. ln
legal al dosarelor depuse, nu vor fi admise dosare incomplete.

se pot prelua si seturi de acte incomplete cu mentionarea acestui
tii. In cazul primirii unor seturi de acte incormplete si

observatii a lipswilor, raspunzator in cazul unei reclamatii, se
gistratura.
document primit se aplica in coltul din dreapta sus parafa de

solicitarea depusa se compune dintr-un diosar cu mai multe
pe primul document. De asemenea trebuie mentionat si numarul

gresit se inregistreaza si se expediaza in termen de 5 zile,
la compartimentul inregistrare, cu adresa irrstitutiei sau

-se acest lucru emitentului respectiv petitionarului.
care, inh-un act nu se mentioneazaadresa emitentului, respectiv

plicul care se a exeaza documentului daca acesta contine

imegistreaza separat, intr-o evidenta speciala si se predau spre
in condica de predare-primire.

me respective fara adresa expeditorului se inregistreaza, insa

Art.15 Pe fier:are se vor scrie intervalul cu numerele dle inresistrare
volumului. Numarul volumului se numeroteazade la I la

anul respective, in ordine cronologica.
Art.16 Dispoz:itii primarului se numeroteazape ani calendaristici, in ordine

este constituita si pentru inregistrarea hotararilor adoptate
unei Carand, declaratiile de avere, declaratii de interese.
corespondentei adresata primarului, viceprimarului ori
istrative teritoriale, cu mentiunea'oPersonal", o'Strict Personal",
Confidential" se face de catre acestia. In aceste cazuri

aplica parufa cu numarul de inregistrarr3 pe plic, urmand ca

eteze in reeistrul de intrare-iesire datele necesare.

i registre separate pentru diverse documente de acelasi tip in
nditia ca toate documentele sa fie inreeistra.te si in Reeistrul

care este tinut de Registratura, se va inregistra si in
Relatii cu publicul, iar numarul de inregir;trare al acestuia se

le inregistrate.
rezolvarea si expedierea documentelor
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Art.20 actelor se face zilnic. Dreptul de repartizar:e a actelor intrate in
primarie o au dupa citz: l, viceprimarul , secretarul, precum si functionarii din RP
dupacaz, sub suprav sefului serviciului.

Art.2I
sau initialele

Art.22

borderourile care se

Art.28 Actele

a secretarului este reluata de registratura si predate
compartimentelor de itate indicate in rezolutie.

Art.23 Din dispozi celor ce rcpartizeaza corespondenta, anunnite categorii de acte
pot fi trimise direct co lor de specialitate. Lista actelor ce se repartizeaza
direct compartimentelor
periodic si cuprinde: soli

specialitate de catre functionarii registrahra se poate actualiza
itari pentru eliberarea adeverintelor de stare, materiala; solicitari

pentru eliberarea certi ui fiscal; solicitari pentru eliberarea cetifi.catului de
producator; solicitari eliberarea adeverintelor privind benefi ciarii Legii 41 6 I 200 t ;
solicitari pentru eli adeverintelor de Aministrare a Domenilui Public si Privat;

adeverintelor de la compartimentul,salarizare.solicitari pentru eli
Art,24 Dupa e operatiunilor de mai sus, Registratura, preda corespondenta

de lucru prin borderc,uri, fiecare compartiment de activitate. InL borderouri se trec
toate actele repartizuLe
nu se admit radieri sau

partimentelor de activitate, ori angajatilor direct. ln borderouri

Art.25 Co transmisa gresit compartimentelor, se re:;tituie pe calea
actelor facandu-se tot orin borderou.

Art.26 Actele a rczolvarc necesita consultarea sau colaborarea mai multor
ionate prin contactul direct intre angajatii ,compartimenhrlui decompartimente, vor fi

specialitate ai acestora. este necesar sa se sfudieze acfil respective in vederea
sau a unui aviz comun, acesta va fi transmis in copie intreemiterii unui punct de

comDartimentele care c la r ezolv ar ea problemei.
Art.27 Evidenta lor intrate si iesite in compartimentele de activitate se face prrn

actelor se face scriindu-se in coltul din dreapta sus , indicativul
lui de activitate.
inregistrata de registratura, cu rezolutia primarului, sau a

de catre fiecare compartiment in parte

ate si expediate au un singur numar de inregistrare, care
este dat din registruil d

Art.29 FunciorLaru in cadrul compartimentului de activitate caruia i s-a incredintat
sarcina primirii coresjpo i este obligat sa verifice inainte de a semna de primire,
exactitatea numerelor de
Functionarul caruia i s-a

istrare ale actelor si anexele care le insotesc.
intat rezolvarea lucrarilor se va ocupa de expedierea,

clasarea sl pastrarea ac , pana la predarea lor in arhiva.
Art.30 Toate a<: care privesc aceeasi problema se conexeaza la primul act

se introduc in ordine cronologica intr-o coala de conexare, pein-resistrat. Actele anex
cafe se noteaza nume,rel i datele de inregistrare ale actelor ce le cuprinde. Actele
conexate nu pot fi in coala de conexare pentru a fi consultat in mod izolat.

Art.31 In cazul p ii unui act, persoana vinovata va lua masurile necesare
pentru reconstituirea lui. I reconstituit va purta numarul de inregistrare al actului
piordut si se vizeaza,Je I biroului de activitate caruia s-arepartizat lucrarea iar cei
vinovati de pierderea acte pot fi pasibili de sanctiune.

Lrt.32 Expedierea
avnd un numar de ies;ire.

lor prin posta se fac de catre registratura., actele respective
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inclusive expedierea

Art.33 Dupa
ptreada, de catre
Registratura daca acte
pBrsonal petentilor. Ob
irtrchiderea plicurilor re

Art.34 Pentnl
data expedierii. Copia
a4gajatului care l-a i mit, care-l pastreaza.

Art.35In cazrl
cgmpartimentul RP,
sqrnneze de primire. In
sgmnafura primire se
cenducatorul persozurei vrcauza.

Art.36In cazul
i4registrare al doc'u
expedierii.

lor la arhiva o perioada
Art.38

concis, limpede si
Art.39 Co

Carand.
Art.40 In partea

petrsoanet care a red
anpxe, dupacaz.

sermnate pentru confc,rmi
Art.43 Fluxul privi

executati toti pasii

r corespondentei de catre persoanele competente, aceasta se
desemnat sa resolve si expedieze lucrar,ri, ra compartimentut

se expediaza prin posta sau la compartimenrful Rp daca se predau
gatia purerii actelor expediabile prin posta in plicuri adresate si

Compartimentului Registratura si Relatii. cu publicul.
e expediate prin posta de catre registrafura re aplica parafa cu
tului expediat se inapoiaza compartimentului, ,.rp".tiv

ue actele rezolvate se predau personal pete,nfului prin
ionarul in cauza se va ingriji ca petentul sa se legiiimize si sa

care actele se ridica de persoane imputernice, p.langa
procura notariala de reprezentare sau dlelegatia data de

Art.37 Dupa rezol si expedierea raspunsului, compartimer:Ltul claseazaactele in
dqsare, pe probleme,,

umentelor expediate ca raspuns, acestea vor primi numarul de
tglor intrate, la care se raspunde, schimband,r_se doar data

rJm nomenclatorului indicator si le pastreazapanala predarea
2 ant.
trebuie redactata ortografic si estetic, iar continutul sa fie

ta va purta antetul institutiei, respectiv al primariei comunei

Art.4l La Resi corespondenta se sorteazape destinatari., dupa care se
verifica dacape plicuri e trecut numarul, respectiv numerele de inregistrare(in cazul
m4i multor acte) inatarului si adresa completa. Denumireil institutiilor.
organizatiilor, agenti.lor ici etc., se va scrie complet si nu prin initiale. pentru
destinatarii din municipi expedierea se poate face si prin curier iompletandu_se un
borderou de expeditie, 'e va purta semnatura persoanei careia i s_au predat

prin posta se va face pebazaunui borde.o,r d" expeditie prindocumentele. Exped.i
po$ta care va purta
se face prin curierat sau
borderoului prin care a

In cazul in care pondenta se expediaza prin curierul institutiei. acesta a.re
obtrigatia saptamanal sa compartimentelor situatia actelor transmise.

Expedierea de ad pe cale electronica, care nu au corresponde;nt pe suport hartie
cu semnaturile celor in

Extrasele si copiile

ios a filei spre coltul stang, corespondenta v* purta initiarele
luqrarea, celei care a dactilografiat-o, nr. de exemplare si nr. de

la oficiului postal unde s-au dus documente.le. cand expedierea
iq posta speciala in Registrul General se va scrie numaiaur

umnetelor din arhiva primariei Comunei Carand, vor fi
rde catre secretarul Comunei Carand.

cflrculatia unui document este considerat incheiat cand au fost
rezolvarii (favorabile sau nefavorabil e) dor:umentului,



publ[cul si Registratura, personal inregistreaza actele respective intr_un registru

Art 43 Termenul
fi27/2002 privind
w,.340/2002.

Art.44 C
rezolutiei.

de rezolvare a corespondentei este cel prevazut de O.G.
rea activitatii de solutiona.re a petitiilor:aprobata prin Legea

care nu necesita raspuns se claseaza la dosar pebaza

emise de personalul din primarie care se e:rpediaza vor fi
tarul unitatii administrative-teritoriale. In lipsa motivate a

te persoane desemnate prin fisa postului. I' lipsa motivate a
efectuarii concediului de odihna, semnarea. aCtelor inclusive a

: ce emana de la Biroul contabilitate-salariz:are, acestea vor fi
credite, primar, seful biroului si persoana c;are a intocmit

semnate de persoanele care le-au intocmit si vor fi vizate de

Art.45
semnate de primar sl
pqrsoanelor nominal pe functii pentru semnarea actelor, acestea rror fi semnate deloctiitori de drept sarr de
primarului sau in peri
diEpozitiilor se va face catre viceprimar.

ln cazul
sef.nnate de ordonato rul
dopumentul respectiv.

Notele interne lor
prirnar.

de compartimentul Registrul agricol, adeverintele si
impozite locale, adeverintele eliberate de
Resurse umane, vor fi semnate de

cerrtificatele fiscale elti de Biroul taxe si
cornpartimentele Asi sociala, Salarizare,
persoanele care le-au i

Art.46In cazul oeti ilor semnarea raspunsului se va face numai rje seful
rnod obligatoriu

cor[partimentului, care a ionat petitia. In raspuns se va indica in
temeiul legal al solutiei

Art.47 Personalul
pri4rcipalelor autoritati
ecqnomici principali, cu
trirrritere, iar pentru
corpspondentei ce a fi ridicata.

Art.48 Personalul
imputernicit ca, i
sa exercite controlul prrivi
lun4r confruntarea cu regi
inre,gistrate si nerezolvate

Art.49 Coresponden intrata sau intocmita pentru uz intern, adresata comisiilor despeqialitate ale Consiliul
destinatarilor.
in rnapele comisiilor cle
de qatre consilieri privesc
la rggistratura generalir
corespondenta, rspectiv i

Art.50 Informatiile
mailr, ca raspuns la o solici
rcepartizeaza spre rezol
Senaiciului AdministraLtie

la compartimentul Registratura isi va intocnni o evidenta a
trale si locale, a institutiilor, serviciilor publice si agentilor
lresa si numar d telefon, cod postal, p.rrt o a, asigura o corecta
de urgenta, o rapida informare telefonica asupra

la compartimentele Relatii cu publicul si Registratura este
:u sefi i serviciilor, birourilor si compartirr,"rit.lo, independente

respectarea prevederilor prezentului reguliment, asigurand
ul intrare-iesire pentru lichidarea pozitiilor unde suniacte

Local se va depune prin grija secretarului in mapele
: adresate personal consilierilor se vor depu'e, di asemenea,
ialitate de care fac parte. Daca scrisorile prtmite in acest rnod
rbleme de interes public, vor fi prezentate pentru inregistrare

r care se va procedan ca si in cazul altor catregorii de
gisharea in registrul special al Consiliul local.
interes public care se dau in forma scrisa, prin fax sau prin e_
re conform legii 544/2001, indiferent de persoana ca.re
actul in cauza, trebuie obligatoriu canalizate si spre seful
blica, Autoritate tutelara,Asistenta sociala, Relatii cu



special, avand obli
privind accesul la i

Art 5l C
speciala si se pastreaza
prevazute de leegislati
a acestel persoane.

Art.S2Actele a
normativ se inresi

nr.188/1999 privind S

urmatoarele fapte:
staruintele pentru
petitonar a unei petitii
compartimentului.

4. Stampilarea

Art.54 Evidenta
si parafelor.

Art.55 Numarul
apestora se stabilest.e

pastreaza la comparti
teritoriale(nr.2) si la bi
dispozitia primarului,
Stampila "Primar" se
acesta pe comunicari, i

process verbal aprobat
primarului;

co rezulta din actele

ii raportului annual cerut de lesea d.e mai sus amintita,
iile de interes public.
privind informatiile clasificate se inregistreaza intr-o evidenta

persoana desemnata in acest sens co,nfom metodoloeiei
ind informatiile clasificate si dispozitia primarului de numire

la primarie este obliagtorie prin le1ge sau alt act
apoi sa fie afisate.

Art.53 Constituie disciplinara si se sancti oneazapotrivit prevederilor tegii
funtionarilor publici sau dupa caz potrivit legislatiei muncii

termenelor de solutionare a petitiilor; interventiile sau
unor petitii in afara cadrului legal; primirea direct de la

rezolvaii, fara a fi repartizata de sieful

ilelor se tine intr-un registru specific, a stampilelor, sigiliilor

illor utilizate este de 6, respectiv pastrarea si manuirea
um unneaza:

Sigiliul primaru aplica pe Dispozitiile emise de primar. Aceasta se pastreaza
la primar care de utilizarealegala a acestuia.
Sigiliul Consili local se aplica pe hotararile adoptate de Consiliul local si se
pastreaza la I unitatii administrativ-teritoriale care raspunde de utilizarea
legala a acestui
Stampila Consil local se aplica pe toate celelalte categorii de acte ale
Consiliului pastreaza la secretarul unitatii adminislirativ-teritoriale care

legala a acesteia.raspunde de uti
Stampila Com se aplica pe toate celelalte categorii de acte. Acestea se

Registratura (nr. 1 ),secretarul unitatii aclministrative-
contabilitate(nr.4), utilizadu-se de cei nominalizati prin
rile autorizate.

si se foloseste exclusive de primar si se aplica de catre

Art.56 Stampile Iiile si parafele scoase din uz se vor distruge in baza unui
ucerea primariei, de o comisie numita. pein dispozotia

Lrt.57 Prezenlul se completeaza, inmod corespunzator cu prevederile
in vigoare, din acest domeniu.

PRIMAR
CIAIgNIA PH}'i lffift


