ROMANIA

JUBETUL IASI

PRIMARIA COMUNEIL GROZESTL
PRIMAR

DISPOEITE s NRIGE
privind desemnarea persoanei responsabila cu achiva primariei comune: Grozesti judetui
fast,

Primarul comunei Grozesti judetul asi,
Avand in vedere prevederile art.23 din Leoss wr 16/1995 Legea Arhivelor Nationale,cu
modificarile si compistarile ulterioare,

Avand in vedere”Instructiunile” privind activitatea de arhiva fa creatori: st detinatorii ¢2
documenie,aprobaie de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr217 din 23
mal 1996

Avand i vedere prevederile art.63,aliniat(5) litera”d” din Legea nx. 215/2001 privind
administratia publica locala,republicaia,zu modificarile st completarile iilterioare,

in temeinl prevederilor art.68,aliniat{1) din L2gea nr.215/2001 priving administratia
publica locala republicata.cu modificarile si conupletarile ulterioars:
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ART. I-Incepand cu data emiterii prc*er rel :?ﬁ"'\'u‘zii{ii $¢ desemneass
responsabild cu activitatea de arhivd din Cadia! Froimaries commnes
doamna Chitu Rodica,avind calitaten &= bibiiotecar comunal in catry
f\‘.ﬁe(‘ﬁ'ﬂi‘[dt(i al primarului comunei Grozesti,
ART.Z-Se aproba” Regulamentul de funciionare grivind inregistrarea,c.regiatia s:

an hn area actelor la Primaria comunei Grozestliudemn! lasi”,conform Anexsi nr.? care
face parte integranta din prezenta Dispozitie.

ART.Z-{ncepand cu data emiterii prezentet Dispozitil isi neeieaza aplicebilitaiea nrice
alte mrevederi contrare.

ART 4-Secretarii comunel va transnie copde da e vrezenia dispozitie perscanet
nominalizate la ari.l primarului comunet (n zesti,judetud fusi,o va face publica prin
afisare ia sediui primariei comunel Grozesii,precum si Institutiei Prefectulu judetulu lasi
pentri control si legalitate.

£

Primar, ”
Cristes George,

_ Avizeaza nening iaga}itate,
secretas-Gorgasfrheorghe,
”~




Anexa nr.1 la Dispozitia primarului comunei Grozesti,judetul Iasi nr.108 din data
de 30.08.2017

=REGULAMENTUL DE FUNCTIONARE PRIVIND INREGISTRAREA,
CIRCULATIA SI ARHIVAREA ACTELOR LA PRIMARIA COMUNEI
GROZESTLJUDETUL IASE=

I. ORGANIZAREA ACTIVITATII DE REGISTRATURA

ART.1-Activivatea de registratura a Primariei comunei Grozesti,respestiv
inregistrarea,expedierea corespondentei s evidenta circulatiei acesteia in cadrul
institutiel se face de catre compartimentai resarse-umane.

ART.2-Activitatea de inregistrare propriu-zisa se face intr-un Registru General in
ordinea cronologica a primirii sau expedierii lor.Registrul General cuprinde toate
actele intrate,respectiv iesite din primarie,precum si actele care sunt generafe de
institutie avand regim de circulatie intern si pentru care exista obligativitatea
inregistrarii.Fiecrare act primit sau intocmit de catre primarie primeste un singur
numar de inregistrare,

ART.3-Persoana responsabila cu activitatea de registratura are urmatoarele
atributii:

-asigura circulatia documentelor adresate Primariei comunei Grozesti si Consifiuiui
Local si comisiilor de specialitate din cadyru! Consiliubui Locaburmareste realizarea
raspunsurilor i termenu! legal,

-asighra evidenta si distribuirea corerspondentel primite priv posts secreta eu
respeciarea dispozitiilor fegale,

-asigura activitatea de secretariat,circulatia documentelor,solutionarea operaiiva a
corespondentei si luarea masurilor fegale de conservare si selectionare a fondufui
arhivistic,

-inregisireaza si preda compartimentelor de specialitate eeverile si documentele
depuse de cetateni, .
-organizeaza in cadral punctului de informare-documentare al instivutiei sceesul
publicutui iz informatiile furnizate din oﬁcim

-intocmeste anual un raport privind accesul Iz informatiile de interes public,
-intoemeste diverse rapoarte si informari privind problemele ridicate de cetatent
prin cereriscrisori,consilinlui local si primariei,pe care le prezmt': celor autorizati
sa decida,la cererea acestora,

- atribuie numar de inregistrare cererti,sesizarii sau documentatiei prezentate saw
transmise de persoane fizice,persoane juridice,organizatii neguvernameatale, ete;
-asigava primirea,evidentierea si expedierea raspunsului la petitiile adresate
Primariei comunel Grozesti(conform Grdonantei Guvernului Romauiei nr.27/2002
cu modificarile si completavile ulterioare; in termenul legal,

ARTY. 42-Primirea,inregéstrarea expedicrea si pastrarea actelor se face prin evidenta
separata in cazurile: starea civila,
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I-PRIMIRFEA SI [HNREGISTRAREA ACTELOR

Art.5-Actele care se inregistreaza in cadrul activitatii de registratura pot fi primite
prin corespendenta,prin eurieri,direct de Is petitionari,prin fax sau prin e-mail,
ART.6-Solicitarile pentru eliberarea de aatorizatiiacorduri,avize adeverinie,ete.
care necesita anexarea de documente se vor inregistra in registrul de
corespondenta,dupa verificarea existentel tuturor actelor necesare.in scopud
rezolvarii in termen legal al dosarelor depuse,nu vor fi admise dosare incomplete.La
insistentele petentului,se pot prelua si seturi de acte incomplete cu mentionarea
acestui fapt 1a rubrica de observatii,

ART.7-Cererile si alte documente prezeniate personal se inregistreaza pe
loc,petentul urmand sa primeasca ur hen ne care sunt inserise,nemarui de
inregistrare,data si ora depunerii,persoans care a preluat documentud,termenul
maxim de rezolvare,

ART.8-Pe¢ ficcare document primit se aplica in coltul din dreapia sus paraia 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.9-Actele inregistrate gresit se inregistreaza si se expediaza in fermen de 5
zile,institutiei sau organului competent,comunicandu-se acest fuery
emitentului,respective petitionaruiui.

ART.10-Petitiile anonime,respectiv fara adresa expeditorului se inregistreaza,insa
ssunt elasate conform legii. ’
ART.11-Registrul General va fi indeszciat,iar pe fiecare desar ser vor serie
intervalul cu numerele de inregistrare continwte,luna si nuwmarul
volumuiui.Numarul volumului se numeroteaza de In 1 la numarul total de dosare pe
anul respectiv,in ordine cronologica,

ART.12-Dispezitiiie primarviui se wumeroteazs pe ani calendarisuichin ordine
eronologica si se inregistreaza intr-un regisiry separat.

ART.13-Se pot constitui registe separate pentru diverse documenies de acelasi {ip in
functie de necesitati cu conditia ca toate decumentele sa fie inregistrate si in
Registrul General,

HI-REPARTIZAREA PREDARFA REZOLVAREA S AXPEDIEREA
DOCUMENTELOR,

ART.i4-Repartizarea sctelor se face zilnic.Dreptul de repartizare » actelor intrate
in primarie o au dupa caz:primaral sau secretarul. .
ART.15-Astefl,fiecare compartimeent are un indicativ conform norenelatoruini-
mndicator anexat sau prin initiale.Repartizarea actelor se face seriindu-se in coltud
din dreapta,sus,indicativul sau initialele compartimentului de activitate.
ART.16-Corespondenta inregistrats,cu rezolutia primarului sau secretaruiui este
preluata de registratura si predate compartimenteior de specialitate indicate in
rexclutie.
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ART.17-Dupa efectuarea operatiunilor de mai sus,persoana responsabila,preda
corespedenta pentru lucru prin borderouri listate.In borderouri se trec toate actele
repartizate compartimentelor de activiiate,ori angajatilor direct.in borderouri nu se
admit radieri si stersaturi.

ART.18-Corespondenta transmisa gresit compartimentelor,se restituie pe cale
inversa,dovada restituirdi actelor fasandu-se nrin borderon.

ART.19-Actele a caror rezolvare necesita consulbtarea sau colaborarea mai multor
compartimente,vor fi solutionate prin contactul divect intre angajatii de specialitate
al acerstora.Daca este necesar sa se studieze actul respectiv in vederea emiterii unui
punct de vedere sau a unui aviz comvn,acesia va fi transmis prin borderou intre
compartimentele care concura la rezolvarea problemet.

ART.20-Evidenta actelor intrate si iesite in compartimentele de specialitate se fac
zilnic prin borderourile care se listeaza si se pastreaza de fiecare compartinfent in
parte.

ARTY.21-Functionarul din cadrul compartimentului de activitate caruia i sa
incredintat sarcina primirii corespendentei este obligat sa verifice inainte de a
semna de primire,exactitatea numerelor de inregistrare ale actelor si anexelor care
fe insotese,

ARTY.22-Toate actele care privesc acceasi problema se conexeaza ia primul act
invegistrat. Actele anexate se introdue in ordine crovologica intr-¢ coala de
conexare,pe care s¢ noteaza numerele si daiele de inregistrare ale zctelor ce ie
cuprinde.Actele conexate nu poi fi seaase din coaia de conexare peatry a fi
cepsuitate in mod izolat.Numarul de tuvegistrare al primului act din coala de
cenexare este numarul de baza,care determina locut de arhivare a fuiregii luerari,
ART.23-In cazul pierderii fizice a unui document,secretaral primariei va laa
masurile necesare reconstituirii hui. Actul resconstituit poarta numaral de
inregistrare al actului pierdut si sz vizeaza de secretarul primariesCel vinovati de
pierderes unor documente sunt pasibili de sanctiuni dups caz,disciphinare seu
penate.

ART.24-Expedierea actelor prin pesta se face de catre perscana desemnaia, actele
respective avand un numar de iesive din Registrul General.

ART.25-Dupa semnarea corespondentei de catre persoanele competente,aceasta se
preda impreuna cu borderoul de gredare-primire,persoanei responsapile cu
activitatea de registratura,care o va transmite compartimentelor spre

rezolvare. Actele rezolvate vor fi expediate prin posta sau inmanate direct petentilor.
ART.26-Pentru actele expediate prin posta de catre regisiratura se aplica parafa cu
data expedierii.Copia actului expediat se inapoiaza compartimentului respeetiy
angajatului care -a intoemit,care-1 pastreaza pana Ia solutionares definitiva si
clasarea intregil hicrari.

ART.27-In carnl in care actele rezolvate se predau personal petenivlutoperatorul in
cauza se va imgriji ca petentul sa se logitimeze si sa semneze de primire.in esval in
eare actele se ridica de persoane impuiernicite pe langa semnarura de primire,se va
atasa procusa notariala de reprezentare sau rdelegatia speciala dats de conducatorui
persoane! juridice in cauza.
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ART.28-Dupa rezolvarea si expedierea raspunsului,compartimentul ciaseaza actele
in dosare pe probleme,conform nomenciatoruini indicator si le pastreaza pana ia
predarea lor ia arhiva o perioada de 2 ani. )
ART.29-Fluxul privind circulatia unui document este considerat incheiat cand au
fost executati toti pasi necesari verzalvarii{faverabile san
nefavorabile)documentuluiinclusiv expedicraa lui.
ART.30-Informatiile de interes public care se dau in forma serisa,prin fax sau e-
mail ca raspuns ia o selicitare conform Legel nr.544/2001,indifferent de persoana
care repartizeaza spre rezoivare aciud in cauza frebuie obligatoriu directionate si
spre secretarul comunei,care personsi sau prin delegare competenta,inregistreaza
actele respective intr-un registru special,avand obligatia intecmirii raportului anual
cerut de legea mai sus mentionata,privied 22oesul la informatiile de interes public.
ART.31-Actele a caror afisare la prisoarie este obligaterie prin lege sau alt act
normativ se inregistreaza prin precedura normala si se consemmeazs in Registru
Genreral,

IV-ARHIVAREA DOCUMENTELOR,

AEVIDENTA DOCUMENTELGR

ART.32-Creatorii si detinatorii de decumenie sunt obligati sa inregistreze si sa tina
cvidenia tuturor documentelor intrates celor intocmite pentru uw intern,precuin &
a celor iesite conform legit

ART.33-Anual, documentele se grupeass in unitati arhivistice,ptrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite in nowemstarorul documentelor de arhiva,cave se
intocmeste de catre fiecare creator pentre docomentele proprii. Nomenclzioarele
intocmite Ia nivelul primariei se aproba de Direetia Judeteana 2 Arhivelor
Nationale,

ART.34-Documentele se depun ia deporita! arhivel primariei in 2} doilea an de i
cofistituire pe baza de inventar si proces-verhal de predare prinire. Mvidenta
tuturor intravilor si iesirilor de unitati srhivistice din depozii s¢ tine pe baza unu
registru.Scoaterea documentelor din evidenta arhivei se face numat cu aprobares
conducerii primariei si cu avizul Directici Judetene a Arbivelor Nationale,in urma
selectionarii iransferaluvi in alt depozit de arhiva san ca wrmare a distrugesii
provocaie de calamitati naturale ori de un eveniment exterior imprevizibii ¢ de
neinlaturat,

BSELECTIONAREA DOCUMENTELOR,

ART.35-In cadrul primariei functioneara ¢ Comisie de selectionare, numita prin
Disporitia primarului,fiind compuss din: un presedinte,un secretar si un numar
impar de membri numiti din randul fonctionarilor. Aceasta comisie se infruneste
anual sau ori de cafe ori este necesar, pentry 2 analiza fiecare unitate arhivistica in
partestabilindu-i valoarea practica san istorvica. Hotararea fuata se cousemnenrs
intr-un proces-verbal.Procesulvarbal de selectionare,insotit de inventarele
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documentelor propuse spre eliminare ca fiind lipsite de valoare,precum si de
inventarele documentelor ce se pastreaza permanent,se inainteaza spre aprobare
Directiei Judetene a Arhivelor Nationale.DDocumentele se scot din evidentele
arhivelor si se pot elimina numai in baza,proceselor-verbale ale Comisiei de
selectionare.

o

C.PASTRAREA DOCUMENTELOR

Art.36-Primaria este obligate sa pastreze documentele create sau detinute in conditii
corespunzatoare,in spatii special amenajate pentru arhiva,asigarandu-le impotriva
distrugerii,degradarii,sustragerii or¢ comercializarii in alte conditii decat cele
prevazute de lege.Directia Judetesns 2 Arhivelor Nationale poate prelungi termenui
de pastrare a documentelor la detinatori pana 1a asigurarea spatiilor necesare
prefuarii lor.Depozitele de arhiva vor fi dotate in functie de formatul si de suportul
documentelor,cu mijloace adecvate de pastrare si de protejare a acestora,precum si
cu mijloace.instalatii si sisteme de prevenire si stingere a incendiilor.
ART.37-Detinatorul de documente depune spre pastrare permanenta la Directia
Judeteana a Arhivelor Nationale dupa cum urmeaza:

a)documentele scrise cu exceptia actelor de stare civila si a documentelor
tehnice,dupa 30 de ani de la crearea lor,

b)documentele tehnice dupa 50 de ani de la crearea lov,

¢) actele de stare civila dupa 100 de ani de {a intocmirea lor.
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