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1. Scopul

Scopuri generale:

1.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;

1.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

1.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate n actiuni de auditare si/sau control, iar pe primar,
in luarea deciziei.

Scop specific:

1.5. Scopul prezentei proceduri este de a stabili metodologia si responsabilitatile privind expedierea,
primirea, arhivarea corespondentei;

1.6. Prezenta procedurd stabileste modul de inregistrare, expediere, redactare, clasificare si
indosarierea documentelor in cadrul primariei.

2. Domeniul de aplicare

2.1. Prezenta procedura se aplica in principal 1n activitatea secretarului si in secundar in activitatea
fiecarui compartiment in parte.

2.2. Prevederile prezentei proceduri nu reglementeaza procesul de protejare si pastrare a
documentelor, acesta fiind reglementat prin intermediul procedurii referitoare la arhivarea
documentelor.
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3. Documente de referinta

Legislatie primara:

- Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu moficarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

- Legea nr. 455/2001 privind semndtura electronicd, republicat, cu modificarile si completarile
ulterioare;

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

- OG nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legislatie secundara:

- Ordin 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial la entitatile publice;

- HG nr. 1.349/2002 privind colectarea, transportul, distribuirea si protectia, pe teritoriul Romaniei, a
corespondentei clasificate, cu modificarile si completarile ulterioare.

Alte reglementari interne ale entitatii publice:
- ROF;
- ROL

4. Definitii si abrevieri

Nr. Crt. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul

1. Procedurd documentatd | Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport hartie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri

operationale.
2. Procedura de sistem Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
(procedura generald) entitatii publice aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor

compartimentelor dintr-o entitate publica.

3. Editie procedura Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cand modificarile din structura
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procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

4. Revizie procedura Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din
continutul procedurii.

5. Corespondenta oficiala | Forma scrisa pe care o iau relatiile dintre doud sau mai multe
persoane (de obicei sub forma unor scrisori). Corespondenta
oficiala cuprinde totalitatea scrisorilor si actelor care circula
intre persoane juridice sau intre o persoana fizica si o
persoana juridica, in scopul stabilirii unor relatii intre ele.
Actele emise de o autoritate (persoana juridica) sunt
considerate acte oficiale.

6. Circulatia Circulatiei corespondentei, atat n interiorul unei institutii, cat

corespondentei si in afara ei, i se acorda o atentie deosebita, tocmai datorita
importantei pe care o reprezinta scrisorile pentru orice
institutie.

7. Corespondenta primitd | Sistemul de inregistrare a corespondentei, organizarea
circulatiei corespondentei intr-o entitate este impusa de
necesitatea cunoasterii in orice moment a locului unde se
gasesc documentele, a persoanelor care le detin, precum si a
modului de rezolvare a lor.

8. Corespondenta Corespondenta expediata de o institutie cuprinde raspunsuri la

expediata scrisorile primite sau scrisori care initiaza un ciclu de
corespondentd cu alte unitati (scrisori ,,initiale” sau din
,,0ficiu”).

9. P.S. Procedura de sistem

10. E Elaborare

11. v Verificare

12. A Aprobare

13. Ap. Aplicare

14. Ah. Arhivare

15. Ci Controlul intern

16. A. Autoevaluarea
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5. Descrierea activitatii sau procesului
5.1. Generalitati

Corespondenta oficiala cuprinde totalitatea scrisorilor si actelor care circuld intre persoane
juridice sau intre o persoana fizica si o persoana juridicd, in scopul stabilirii unor relatii intre ele.
Actele emise de o autoritate (persoana juridicd) sunt considerate acte oficiale.

Caracteristicile actelor / corespondentei oficiale:
- actul este o dovada scrisa prin care se constata un fapt, se reglementeaza o obligatie, etc.
- actul are titlu.
- actul are specificat in cuprinsul sau titularul in folosul caruia se face constatarea.
- majoritatea actelor sunt tipizate.
- actele au numere proprii de ordine, pe baza carora se tine evidentd emiterii i circulatiei lor (in
registrul de intrare-iesire sunt inregistrate scrisorile insotitoare ale actelor).
- actele nu pot fi intocmite si semnate decat de functionari investiti printr-o dispozitie expresa a unui
act normativ cu aceste drepturi.
- actul circuld de la autor la beneficiar Insotit de o scrisoare; cand nu se foloseste scrisoarea
insotitoare, actul nu poate fi inméanat beneficiarului decat prin luare de semnatura.

Importanta activitatii de corespondenta consta in faptul ca:
- este un element de baza pentru stabilirea relatiilor intre entitatile publice, intre persoanele fizice si
persoane juridice care sunt obligate sd-si rezolve anumite probleme in comun.
- ofera posibilitatea consemnadrii scriptice a unei activitati.
- constituie un element de inregistrari contabile.
- serveste ca proba justitia.
- permite, prin asamblarea scrisorilor ce privesc o anumitd problema, constituirea unui ciclu de
corespondentd ce oglindeste aparitia, modificarea sau stingerea unor relatii intre persoane juridice
sau intre persoane fizice si persoane juridice; devine sursd de documentare, prin constituirea unui
fond arhivistic, reddnd stadiile evolutiei raporturilor economice, precum s§i ale evolutiei
vocabularului din domenii diferite de activitate.

5.2. Documente utilizate

- Corespondenta propriu-zisa ( informari, sesizari, adrese, notificari, etc.);
- Anexa 1- registrul intrari-iesiri;

- Condica de corespondenta.

5.2.1. Continutul si rolul documentelor utilizate
Din punctul de vedere al naturii juridice, sunt:
- acte cu caracter normativ, care reglementeaza cu putere obligatorie principalele relatii sociale si se
caracterizeazd prin aplicabilitatea lor repetatd, acte a cédror indeplinire este asiguratd prin forta
5
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coercitiva a statului (de exemplu, legile, ordonantele Guvernului, hotdrarile normative ale
Guvernului sau ale organelor locale);
- acte nenormative — sunt acte ce nu prevad atributii a caror indeplinire este asiguratd prin forta
publica.
Din punctul de vedere al efectului pe care 1l produc, sunt:

- acte producdtoare de efecte juridice (de exemplu, toate actele emise de organele statului, fie
normative, fie nenormative);
- acte care nu produc efecte juridice (acte cu caracter organizatoric, tehnico-functional etc.).

Din punctul de vedere al razei teritoriale pe care isi produc efectul, sunt:
- acte cu caracter general — al céaror efect se produce pe intreg teritoriul tarii (de exemplu: acte emise
de Parlament, de primarle Romaniei si de Guvern);
- acte ale organelor locale ale administratiei publice — efectele lor sunt limitate la o anumita entitate
administrativ-teritoriala.

Din punctul de vedere al organului emitent, sunt:
- acte emise de organele reprezentative ale puterii de stat (Parlament, primarle Romaniei etc.);
- actele emise de organele administratiei publice centrale si locale (Guvern, Ministere §i alte
autoritati ale administratiei centrale, prefecturi, primarii);
- actele emise de agentii economici si celelalte unitati i institutii.

Corespondenta oficiala se clasificad dupa mai multe criterii:
a) dupa criteriul de circumscriere:
- corespondenta internd (intre compartimente sau responsabili ai aceleasi organizatii);
- corespondenta externd (catre sau de la o institutie spre mediul exterior — altd institutie sau
persoana).
b) dupa domeniul de activitate:
- corespondenta juridicd (contestatia, intdmpinarea, notificarea, plangerea, cererea de chemare in
judecata etc.);
- corespondenta administrativa (referatul, raportul, darea de seama, procesul verbal, decizia, ordinul,
dispozitia);
- corespondenta protocolara (invitatii, scrisori de felicitare, felicitari, corespondenta tehnica a
compartimentelor de protocol etc.);
- corespondenta comerciald (cererea de ofertd, oferta, comanda, reclamatia economicd, avizul de
insotire a marfii, scrisoarea de garantie etc.);
- corespondenta diplomatica (notd diplomatica, scrisorile de acreditare, protestul diplomatic, minuta
diplomatica, nota verbala etc.).
¢) dupa scopul ei:
- corespondenta de solicitare (cererea economica, juridica etc.);
- corespondenta de informare (oferta, reclama, raportul, darea de seama etc.);
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- corespondenta de constatare (procesul verbal etc.);
- corespondenta de decizie, indrumare, control (ordinul, decizia);
- corespondenta de reclamatie (reclamatia economica, juridicd);
- corespondenta insotitoare de acte.
- corespondenta secretd (transmisd prin mijloace de securitate organizate, folositd in sistemul
institutionalizat);
- corespondenta deschisd (transmisad pe cale obisnuitd si care poate lua toate formele materiale ale
corespondentei — scrisoarea, faxul, e-mail, telefax etc.).
e) dupa initiativa trimiterii scrisorii:
- scrisoarea initiala;
- de raspuns;
- de revenire.
f) dupa criteriul suportului:
- corespondenta clasicé/scrisoarea;
- corespondenta telegrafica/telegrama, telexul;
- corespondenta electronica/e-mail-ul.
g) dupa modul de intocmire:
- documente tipizate;
- documente netipizate.
h) dupa natura si destinatia exemplarelor:
- originalul (primul exemplar care se trimite destinatarului);
- copia simpla (de arhiva sau de dosar) se scrie odata cu originalul la indigo;
- duplicatul originalului pierdut se elibereazd numai dupd publicarea pierderii originalului in
Monitorul Oficial. Duplicatul este eliberat tot de entitatea care a eliberat si originalul. Pe actul nou
eliberat se mentioneaza ,,duplicat”, are puterea originalului;
- copia dupa original/se copiaza exact textul de pe original; se scrie /copie/, locul sigiliului. (LS) si s-
a semnat. (SS); ea poate fi : copia certificatd - are confirmarea ca este valabild; se foloseste pentru
pastrarea originalului, se semneaza si se elibereaza de secretariatul unitatii care pastreaza originalul.
Dupa colationare se scrie “conform cu originalul”, “pentru conformitate”. Obligatoriu, copia poarta
semnatura si stampila;
- copia legalizatd - este eliberatd de notariat. Ea contine reproducerea exactd a continutului actului,
dactilografiata in sir indian sau xerox, precum si incheierea de legalizare, sub semnatura notarului si
stampila biroului notarial. Documentele legalizate se inscriu Intru-un registru special la notariat;
- fotocopia- are valoare numai in cazul legalizarii de notariat;
- extrasul - constituie copia unei parti, a unui pasaj dintr-un act de dimensiuni mai mari.
Valabilitatea lui este conditionata de certificare.
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Documentele 1n spetd contin date despre operatiunea care urmeazd a fi supusd activitatii
procedurate si au rolul de documente justificative.

5.2.3. Circuitul documentelor
- extern/intern/secretariat/— ordonator de credite- compartimentul care a initiat operatiunea/arhiva

Responsabilitati Intrari Activitati lesiri
Secretariat Corespondenta, adrese, | Inregistrarea Corespondenta
cereri corespondentei inregistrata in
registrul de
intrari/iesiri
Primar Adrese, cereri Repartizarea Documente
inregistrate corespondentei repartizate catre
structuri/ persoane
abilitate
Structuri/ persoane Documente transmise | Preluarea Documente in lucru
abilitate la structuri/persoane documentelor
abilitate Analiza continutului

adresei,cererii:

-Daca este posibila -Raspuns.
formularea
raspunsului: se
formuleaza raspuns.

- Daca nu este posibila | - Adrese solicitare

formularea unui puncte de vedere
raspuns se solicitd directii, alte
puncte de vedere : institutii.

directii, alte institutii.

Primar/Directori Réspuns -Daca este corect si - Semnare raspuns
generali complet formulat se oficial
semneaza raspunsul

-Daca nu este corect si | -Ordin de serviciu

8
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complet formulat se
reanalizaza, revizuire
raspuns

pentru reanalizare/
raport reanalizare

Structuri/ persoane
abilitate

Documente ce trebuie
reanalizate/revizuite

Corectura raspuns

Raéspuns oficial
formulat si clasare

Secretariat Raspuns oficial Transmitere raspuns Raéspuns transmis
formulat
Secretariat Raéspuns transmis Indosariere/arhivare Document

indosariat/ arhivat

5.3. Resurse necesare
5.3.1. Resurse materiale:
- birouri;

- rechizite;

- linii telefonice;

- materiale informatice;
- calculatoare personale;
- acces la baza de date;

- retea;

- imprimanta;

5.3.2. Resurse umane:
- secretarul primariei;
- conform organigramei si statutului de personal.

5.3.3. Resurse financiare
- prevederile bugetare ale sumelor necesare.

Circulatia corespondentei
Circulatiei corespondentei, atat in interiorul institutiei, cat si in afara ei, 1 se acordd o atentie
deosebitd, tocmai datoritd importantei pe care o reprezintd corespondenta pentru orice institutie.
Adresa/scrisoarea/documentul poate circula astfel:
- In plic inchis, sigilat si transmis prin posta sau curier;
- transmisa ca atare prin intermediul curierului sau predati-preluata personal. Nu este sigilata in plic
(se exclud din aceasta categorie scrisorile cu regim special de confidentialitate);
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- scrisoarea depusa la serviciul de registraturd sau secretariat al destinatarului i primirea unui bon cu
numarul de inregistrare;se utilizeaza frecvent In modul de lucru al autoritdtilor publice cu cetdtenii;
- transmisa prin intermediul unei alte persoane ca mesager personal (situatie distincta de curierat).

Nr. Obiective Operatiuni / Activitati
crt.
0 1 2
Organizarea registrelor si dosarelor 1. Registrul de intrare-iesire a documentelor

curente. (corespondentei).

2. Condica de corespondenta.

Conducerea activitatii. 1. Activitatea de completare la zi a documentelor
mentionate la pozitia 1.
2. Activitatea de clasificare a corespondentei si

organizarea in dosarele curente.

Organizarea sistemului de raportare a
datelor.

1. Asigurarea calitatii, exactitatii datelor, a
termenelor de raportare catre conducere si catre
compartimente.

1. Asigurarea integritatii documentelor pana la
transmiterea lor sub semnétura.

Plan de actiune pentru minimizarea 1. Existenta unei agende de lucru zilnice cu termene
de efectuare si raportare a datelor pentru activitatile

curente.

riscurilor.

2. Existenta unei baze de date coerente, actualizate cu
date recente si reale.

Corespondenta primita

Sistemul de inregistrare a corespondentei, organizarea circulatiei corespondentei intr-o entitate
este impusd de necesitatea cunoasterii in orice moment a locului unde se gisesc documentele, a
persoanelor care le detin, precum si a modului de rezolvare a lor.

In acest scop se folosesc:
- registrele si fisele de corespondentd (se inregistreaza atat corespondenta primitd cat si cea
expediatd), ofera informatii cu privirea la identificarea, continutul, miscarea si destinatia actelor si
documentelor;
- dosarele, clasoarele si bibliorafturile in care se pastreaza si se claseaza actele, impreuna cu
corespondenta compartimentelor functionale implicate;
- condicile de expediere si distribuire a corespondentei;
- borderourile de expeditie a corespondentei.

10
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Corespondentd patrunde in institutie prin intermediul structurii de registraturd, aici au loc
urmatoarele operatii:
- verificarea corespondentei primite pentru a se vedea dacd scrisorile au fost bine indrumate pe
numele si adresa unitatii respective;
- deschiderea plicurilor (plicurile pe care scrie ,,personal”, ,,confidential” nu se deschid; plicurile nu
se arunca, ci se prind Impreuna cu scrisoarea in urmatoarele situatii:
a)- daca scrisoarea nu contine adresa expeditorului, dar aceasta figureaza pe plic;
b)- daca adresa expeditorului de pe plic nu este identica cu cea din scrisoare;
¢)- dacd semnaturile nu sunt citete, dar numele expeditorului figureaza pe plic;
d)- daca timpul scurs intre data sosirii si data expedierii este prea mare, pentru a se putea constata
daca vina este a postei sau a expeditorului;
e)- daca o anexa lipseste;
f)- daca scrisoarea contine o ofertd sau un acord pentru care data postei este un punct de plecare sau
pentru care existd o data limita;
g)- daca scrisoarea a fost gresit adresatd, intrucat plicul justificd Intarzierea raspunsului, in cazul in
care scrisoarea a ajuns la destinatar cu intarziere.
- sortarea corespondentei;
- Inregistrarea si datarea corespondentei;
- Intocmirea unei condici interne de distributie;
- predarea corespondentei la compartimente, iar cele pentru conducere sunt predate secretarei.

La primirea corespondentei, secretarul semneaza in condica de expeditie, verifica corespondenta,
o0 sorteaza (scrisori care necesitd atentia conducerii §i scrisori care necesita atentia secretarei).

Scrisorile sunt introduse apoi, in ordinea urgentei, In mapa de corespondenta pentru conducere.

Conducerea va nota pe fiecare document o rezolutie (persoand sau compartimentul care il va
primi spre rezolvare, termenul si eventual modalitatea de rezolvare). Dupd ce primeste corespondenta
de la conducere (cu rezolutia pe ea), secretarul o Inregistreaza intr-un caiet (condicd) si o va repartiza
apoi persoanelor sau compartimentelor pe baza de semnatura.

Dacd una din scrisorile primite contine un numar de probleme ce necesitd atentia mai multor
compartimente sau persoane, se va proceda in asa fel incat fiecare compartiment /persoana sa fie
pusa la curent cu problema ce il priveste.

Modalitati de lucru :

- se atageaza la scrisoare o notitd in care sunt enumerate toate compartimentele interesate si apoi
scrisoarea este trimisd pe rand la toate acestea; pe masurd ce fiecare din ele isi indeplineste sarcina,
isi bifeaza numele pe notita si o trimite mai departe;

- scrisoarea se distribuie compartimentului care se ocupa de majoritatea problemelor cuprinse in ea,
revenindu-i apoi sarcina de a o trimite mai departe celorlalte compartimente;

11
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- se fac copii si se trimite cate una fiecarui compartiment interesat. Aceastd modalitate este cea mai
indicatd (scrisoarea originala rdmane la secretariat), cu conditia ca solutionarea problemelor sa fie
coordonata.

Corespondenta expediata

Cuprinde raspunsuri la scrisorile primite sau scrisori care initiaza un ciclu de corespondenta cu
alte entitati (scrisori ,,initiale” sau din ,,oficiu”). Scrisorile de raspuns se redacteaza, fie de secretara,
urmand indicatiile conducerii, fie de cel caruia i-a fost repartizata aceasta sarcind. Dupa redactarea si
dactilografierea lor, scrisorile sunt prezentate, in mapa pentru semnat, conducerii, impreunda cu
materialul de baza. Dupad semnare, secretarul le verificd (dacd au fost toate semnate, se verifica
anexele) si pune stampila pe semnatura conducerii. Daca scrisorile sunt expediate de secretariat, ele
vor fi Inregistrate (data si numar) sau vor fi trimise la registratura de unde vor fi expediate.

Operatiile ulterioare sunt:

- sortarea copiilor si a materialelor de baza si remiterea lor serviciilor de resort;
- clasarea corespondentei in dosare (copiile).

Sisteme de inregistrare a corespondentei primite si expediate

Se practica doud sisteme: unul care foloseste un registru unic de intrare — iesire si altul care
evidentiaza in registre separate intrarile si iesirile.

In registrul unic de corespondenti, cele doua foi asezate fatd in fatd servesc pentru inregistrarea
corespondentei (stdnga) si a corespondentei expediate (dreapta). Acest tip de registru ofera
posibilitatea informarii imediate i concomitente asupra corespondentei primite §i expediate.

In rubrici separate se inscriu:

- numarul de inregistrare al scrisorii care intra 1n entitate;

- data inregistrarii;

- locul de provenienta (denumirea expeditorului si adresa);
- rezumatul continutului ei;

- serviciul caruia i se repartizeaza,

- indicatorul dosarului de clasare.

In cazul in care se expediazi riaspunsul la o scrisoare intratd, pe acelasi rind cu inregistrarea
acesteia 1n stanga, se evidentiaza in partea dreapta modul in care s-a rezolvat, datd la care se
expediaza, denumirea destinatarului; scrisoarea de raspuns primeste acelasi numar cu care a fost
inregistrata la intrare scrisoarea careia i-a fost expediat raspunsul — aceasta se trece la rubrica ,,numar
de conexare”. In locul acestui numar la scrisorile expediate ,,din oficiu” se trece numarul nou care se
da scrisorii emise de entitate.

La sfarsitul fiecarui an, la terminarea unui volum de registru de intrare-iesire, sau chiar daca
volumul nu este complet, se intocmeste un proces-verbal de incheiere a registrului respectiv.
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Registrele pot fi tipizate, realizate la comanda sau pregatite de cétre persoana responsabild din
cadrul compartimentului.

Registrele au un dublu rol: pe de o parte sunt cataloage de inscriere a circulatiei documentelor,
fiind un martor obiectiv (au valoare juridicd), iar pe de alta parte reprezintd un ordonator, un adevarat
ghid in cautarea oricarui document.

La inregistrarea documentelor in registru trebuie s se tind seama de urmatoarele aspecte:

- Inregistrarea se face de catre o singurd persoana ; in cazul absentei, va fi inlocuitd mereu de aceeasi
persoana;
- Inscrierea se face numai olograf;
- nu se pastreaza nici un rand liber;
- in cazul in care existd resturi de spatii pe o pagind, acestea se bareaza vizibil.
Nu se inregistreaza:
- darile de seama periodice;
- actele expediate care au numaér propriu de ordine;
- scrisorile si actele de corespondenta internd;
- copiile dupa scrisori §i acte care se transmit de la un serviciu la altul (pentru corespondenta interna
fiecare compartiment/birou/serviciu/directie tine evidenta sa), imprimatele sau formularele primite;
- registrele sau condicile;
- revistele, ziarele si alte publicatii (evidenta acestora fiind tinutd la magazie sau biblioteca, dupa
caz).

In cazul expedierii corespondentei prin posta, fiecare scrisoare se inscrie nominalizat cu datele ei
de identificare, intr-un borderou de expeditie. Borderoul se intocmeste separat pentru scrisorile
simple si recomandate.

Pentru scrisorile difuzate prin curier se intocmeste o condica de expeditie, in care se trec datele
importante : anul, ziua, luna, numarul lucrarii, destinatarul, semnatura.

De asemenea, corespondentd care se repartizeaza compartimentelor din interiorul institutiei se
inregistreaza in prealabil Intr-o condicéd interna de distributie cu aceleasi rubrici ca si condica de
expeditie.

Inregistrarea corespondentei pe calculator
- acest sistem de organizare presupune existenta unui compartiment special creat pentru preluarea
intregii corespondente (exceptie fac documentele cu caracter confidential) §i a cate unui operator
omolog in fiecare dintre compartimentele prevdzute in organigrami. Baza acestor registraturi
generale este reprezentata de un soft adecvat si o retea de calculatoare prevazute cu nivele diferite de
acces.

Modul de functionare: existd un compartiment structurat pe criterii tematice pentru fiecare
corespondentd. Solicitantul se prezintd la institutie (compartimentul/ghiseul cu sarcini de
registraturd) si 1si depune lucrarea.
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Operatorul inregistreazd documentul, il catalogheaza, verifica criteriile care fac posibila
inregistrarea si emite un bon de registratura cu toate datele care sunt inscrise si in baza de date:
- numele depunatorului;

- numarul si datd de inregistrare;

- problematica corespondentei;

- compartimentul unde este directionata spre rezolvare;
- termenul de raspuns;

- indicativul celui care a facut Inregistrarea.

Sistemul informatic permite ca de la mai multe posturi sd se facad Inregistrari, iar calculatorul va
ordona singur numerele in citeva secunde si abia apoi se va salva inregistrarea si se va emite bonul.
Operatorul poate numai introduce date, dar nu si modifica. Dreptul de modificare sau corectura il are
numai seful compartimentului de registratura pe baza de parola.

Gruparea documentelor in dosare

Operatiunea de bazd a registraturii/secretariatului este primirea, inregistrarea si repartizarea
documentelor spre rezolvare. Fiecare document, dupa continut, urmeaza sa fie repartizat la un dosar.

Anual, documentele se grupeazd in dosare, potrivit problemelor §i termenelor de pastrare
stabilite prin nomenclatorul dosarelor.

Prima operatie in cadrul formarii dosarului constd in asezarea in bibliorafturi sau in mape a
documentelor primite de la diferiti corespondenti, impreund cu documentele de raspuns (dacd au
necesitat raspuns), cdt si cu anexele lor, conturandu-se asezarea documentelor in ordinea
descrescdtoare a numerelor de inregistrare. Aceastd este prima faza a formarii dosarului in care
evolueaza, concomitent cu cea de rezolvare a lucrarilor, respectiv de constituire a documentelor.

Urmatoarele faze de formare a dosarului se regasesc in procedura cu arhivarea documentelor.

Corespondenta utilizeaza purtatori diferiti ai informatiei (hartie, benzi magnetice, floppy, CD
etc.) si se realizeaza prin mijloace diferite (curierul, posta, posta electronica, fax etc.).

Ponderea in care entitatea publica utilizeaza unul sau altul dintre purtatori si apeleaza la unul sau
altul dintre mijloacele de realizare a corespondentei este determinata de o serie de factori, cum ar fi:
- gradul de dotare internd si/sau al tertilor;

- nivelul de pregatire al salariatilor, urgenta, distanta, costul, siguranta, restrictiile din reglementari
etc.

6. Responsabilitati:

Responsabilul de proces — Primar :
- elaboreaza, aproba, difuzeaza, modifica, retrage, aplica procedura;
- impune aplicarea procedurii;

14



COMUNA TIGVENI

TOATE COMPARTIMENTELE

PROCEDURA DE SISTEM
PRIVIND iINREGISTRAREA,
EXPEDIEREA, REDACTAREA,
CLASIFICAREA SI
INDOSARIEREA
DOCUMENTELOR

COD: PS- 09

Editia: 1
Nr. de ex.

Revizia 1
Nr. de ex.

Pagina 15 din 17

Exemplar nr.

- asigura resurse pentru aplicarea procedurii.

Secretarul

- aplicd procedura

Compartimentele de specialitate
- elaboreaza referate pentru decizii,
- intocmirea, redactarea deciziei;
- asigurd pastrarea la locul de muncéa (operativd) si depunerea la arhiva a documentelor dupa

expirarea perioadei de pastrare operativa, legarea, cartonarea si identificarea.

7. Formular evidenta modificari

Nr. si data Nr. si data Nr. paginii unde s- Descrierea Avizul
editiei reviziei a efectuat modificarii conducétorului
modificarea compartimentului n
cadrul céruia s-a
elaborat procedura

1 2 3 4

Editia 1 — Revizia 1 — - -

16.05.2019 16.05.2019

8. Formular analiza procedura

Denumirea

compartimentului

care exprima

punctul de vedere

Avizul favorabil ce
presupune data si
semnatura

Numele si prenumele
conducitorului gi
inlocuitorului de drept
al acestuia

Avizul nefavorabil cu
precizarea explicitd a
observatiilor la procedura

Toate
compartimentele
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9. Formular distribuire procedura
Nr. Scopul Exemplar Compartiment Functia Numele si Data Semnitura
crt. difuzarii nr. prenumele primirii
9.1. | Aplicare 1 Toate 16.05.2019
compartimentele
9.2. | Informare 1 Secretariatul 16.05.2019
tehnic al
Comisiei de
monitorizare
9.3. | Informare 1 Conducere Primar Slatineanu | 16.05.2019
Dumitru
Doru
9.4. | Informare 1 Conducere Viceprimar 16.05.2019
9.5. | Evidenta 1 Presedintele 16.05.2019
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Comisiei de
monitorizare
9.6. | Arhivare 2 Secretariatul 16.05.2019
tehnic al
Comisiei de
monitorizare
Denumirea Numele, Data primirii Data retragerii Data intrarii In
compartimentului Prenumele si versiunii vigoare a noii
semnatura procedurii proceduri
inlocuite
Toate 15.05.2019 - 16.05.2019

compartimentele

10. Anexe:

Nr. Denumirea | Elaborator | Aproba Numar Difuzare Arhivare Alte

crt. anexei exemplare Loc | Perioadi | ¢lemente

0 1 2 3 4 5 6 7 8
Anexa | Registrul
1 intrari-
iesiri
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ANEXA 1

REGISTRUL INTRARI - IESIRI

Nume Adresa | Nr.sidatala | Cese |Compartimentul caruiai| Modul de solutionare
petent/institutie institutia solicitd |s-a repartizat documentul| i data expedierii
emitenta si semndtura de primire
0 1 2 3 5
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