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1. SCOPUL PROCEDURII

Prezenta procedura stabileste fluxul de lucru parcurs in primirea/expedierea si difuzarea
controlatd a corespondentei. Stabileste modalitatea de organizare si gestionare a procesului de primire
si Inregistrare a documentelor, distribuirea corespondentei si a documentelor, circuitul acestora pentru
analiza, solutionare, verificare, aprobare, inregistrarea iesirii documentelor si expediere lor in  cadrul
Primariei Municipiului Falticeni.

2. DOMENIUL DE APLICARE

(1) Procedura se aplica de catre toate directiile/serviciile/birourile/compartimentele din cadrul
Primariei Municipiului Falticeni, pentru toate adresele care intra si care ies din institutie, cu exceptia
partiala a activitatilor Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor, intrucat
activitatea acestui serviciu este reglementatd printr-o legislatie speciald si trebuie sa aplice
procedurile specifice de lucru, reglementate la nivel national.

(2) Prezenta procedura priveste primirea, inregistrarea, gestionarea, iesirea si clasarea in vederea
arhivarii a documentelor produse si/sau gestionate de institutie;

(3) Circuitul de solutionare al actelor oficiale intrate in cadrul institutiei este urmatorul: persoana care
a primit/ridicat/descarcat documentul — registratura — primar — director executive/sef
serviciu/responsabil compartiment/salariat insarcinat cu rezolvarea lucrarii.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Legislatie primara

(1) Constitutia Romaniei

(2) Legea nr. 52/2003 republicata, privind transparenta decizionala in administratia publica;
(3) Legea nr. 544/2001, actualizata, privind liberul acces la informatiile de interes public;
(4) Legea 16/1996 a Arhivelor Nationale, actualizata.

(5) Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul Administrativ

3.2. Legislatie secundara
(1) OSGG nr. 600/2018 privind aprobarea codului controlului intern managerial in entitatile publice.

3.3. Reglementari interne

(1) PS-01 privind elaborarea procedurilor;

(2) ROF al aparatului de specialitate al primarului municipiului Falticeni;
(3) RI al Primariei Municipiului Falticeni.

(4) dispozitii interne




Entitatea publica Procedura de sistem Editia |
privind
MUNICIPIUL FALTICENI managementul documentelor Revizia 0
COD : PS02 Pagina 4 din EDITIA I

4. DEFINITII SI ABREVIERI
4.1. Definitii ale termenilor

Compartiment - Directie Generala, Directie, Departament, Serviciu, Birou, Comisii, inclusiv institutie
fara personalitate juridica aflata in subordinea, coordonarea sau sub autoritatea entitatii,

Conducator compartiment - Director General, Director, Sef Departament, Sef Serviciu, Sef Birou;
Procedura de sistem (procedura generald) - descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
nivelul entitatii publice aplicabil (aplicabild) majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-0 entitate
publica;

Diagrama de proces - schema logica cu forme grafice care reprezinta etapele si pasii realizarii unui
proces sau unei activitati.

Document - un ansamblu coerent si finit de informatii structurate, lizibile si cu destinatie precisa aflat
pe un anumit suport; orice act, text scris sau tiparit, generat sau gestionat direct de catre o persoana
fizica sau structura /compartiment din cadrul institutiei;

Circuitul documentelor - drumul pe care il parcurg documentele din momentul emiterii sau
intrdrii/iesirii lor in/din institutie pana la arhivarea acestora;

Managementul documentelor - procesul de administrare a documentelor unei organizatii, de la
inceput, prin procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor.

4.2. Abrevieri ale termenilor

SPCLEP — Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor
OSGG - Ordinul Secretarului General al Guvernului
ROF — Regulament de Organizare si Functionare;

RI — Regulament Intern

HG — Hotarare de Guvern

PS - Procedura de sistem

E - Elaborare

V - Verificare

A - Aprobare

Ap. - Aplicare

Ah. - Arhivare

5. DESCRIEREA ACTIVITATII
5.1. Generalitati

(1) Procedura de sistem privind managementul documentelor a fost elaborata in baza OSGG nr.
600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, cuprinzand
standardele de control intern managerial la entitatile publice si respectand prevederile Standardului 13
- Gestionarea documentelor din codul susmentionat.

(2) Prezenta procedurd de sistem ajutd la stabilirea modalitatii concrete cu privire la Inregistrarea,
expedierea, redactarea, clasificarea, indosarierea, protejarea si pastrarea documentelor din institutie.
(3) In cadrul Primiriei Municipiului Falticeni, Registratura functioneazi prin intermediul Serviciului
Resurse Umane - Compartimentul Relatii Publice.
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(4) Corespondenta poate fi de doua feluri:

- interna ( note interne, referate, informari etc.);

- externa ( adrese, cereri sau documente specifice).
(5) La nivelul Registraturii institutiei se primeste si inregistreaza corespondenta (adrese scrise cu
semnaturd si stampild emise de alte institutii sau petitiile de la persoane fizice) ce intra in institutie
prin sistemul de posta, fax, e-mail sau depusa de o persoana fizica precum si cea emisa de personalul
din aparatul de specialitate al primarului.

5.2. Resurse necesare
(1) Logistica:
- mobilier;
- multifunctionala, fax, linie telefonica;
- materiale consumabile: rechizite, pixuri, stampile, registre;
(2) Resurse Umane: Personalul din cadrul institutiei cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens.
(3) Resurse financiare: Cota parte din cheltuielile generale ale institutiei In vederea achizitionarii
materialelor consumabile necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii,
precum si cele necesare asigurarii serviciilor de expediere a corespondentei.

5.3. Modul de lucru:
Etapele procesului de management al documentelor in cadrul institutiei sunt urmatoarele:
- primirea si inregistrarea documentelor;
- repartizarea si solutionarea corespondentei;
- Semnarea $i aprobarea documentelor emise de institutie;
- expedierea corespondentet;
- clasarea si pre-arhivarea documentelor.

5.3.1 Primirea si inregistrarea documentelor
(1) Orice suport de informatie denumita generic ,,corespondentda”, adresatd Municipiului Falticeni,
Primarului si/sau Consiliului Local, depusa personal sau expediatda prin Compania Nationald ,,Posta
Romana”, curier, posta speciala, e-mail, fax, se depune si inregistreaza la Registratura Primariei
Municipiului Falticeni. Adresele, petitiile sau fax-urile nesemnate sau cu sursa neidentificabild nu vor
f1 luate in considerare si nu vor fi tratate ca acte oficiale.
(2) Fiecare document primit sau creat in cadrul institutiei, se inregistreaza primind un singur numar
de inregistrare, intr-un registru general, fara ca numarul respectiv sa se repete.
(3) Inregistrarea documentelor se face in ordinea cronologici a primirii lor la registratura, incepand
cu 1 ianuarie si terminand cu 31 decembrie al fiecdrui an.
(4) In cazul cererilor sau altor acte prezentate direct de cetiteni, se comunica pe loc acestora din
urma, numarul de inregistrare.
(5) Documentele care se primesc, se inregistreaza si li se aplica, In coltul din dreapta sus, parafa de
inregistrare cu numadrul si data inregistrarii.
(6) Documentele primite se inregistreazi in ordinea sosirii lor. In cazul in care in act nu se
mentioneazad adresa emitentului, se anexeaza plicul, daca acesta contine adresa respectiva.
(7) Pentru documentele ce reprezinta oferte de participare la proceduri de achizitii publice se indica si
ora primirii documentului.
(8) Toate documentele care privesc aceeasi problema, se conexeaza la primul document inregistrat,
numarul primului document fiind numarul de baza, care determina locul de arhivare al intregii lucrari.
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5.3.2 Repartizarea, solutionarea si expedierea corespondentei
(1) Toata corespondenta primita la Registratura, dupa aplicarea parafei de Tnregistrare, se depune in
mapa de corespondenta si se preda primarului municipiului, in vederea repartizarii acesteia. Conform
rezolutiei primarului, functionarul de la Registratura, va proceda la predarea corespondentei pe baza
de condicd, sub semnatura catre sefii compartimentelor de specialitate, spre solutionare.
(2) Primarul repartizeaza actele spre solutionare, aplicind rezolutia in partea superioara a fiecarui
document.
(3) Rezolutia, cuprinde, sub semnatura, numele compartimentului/persoanei care va avea competenta
si obligatia de solutionare respectivului document.
(5) Intreaga corespondentd, cu rezolutia Primarului, este reluati de registraturid si predata
compartimentelor sau functionarilor indicati in rezolutie.
(6) Repartizarea corespondentei de catre registratura catre fiecare compartiment se face utilizandu-se
condica pentru fiecare compartimentului al institutiei. Persoana abilitatd va semna pentru primirea
spre rezolvare a respectivei adrese.
(7) Documentele procesate sau expediate au un singur numar de inregistrare, care este cel al
registraturii.
(8) Toate documentele care privesc aceeasi problema se conexeaza in ordine cronologica la primul
act inregistrat.
(9) Expedierea actelor ce constituie raspuns la un document primit anterior, se face de registratura cu
acelasi numar cu care a fost Inregistrat actul la intrare.
(10) Documentele create in interiorul institutiei (note interne, referate etc.) se inregistreaza ca si
celelalte acte in registrul de intrari-iesiri, mentionandu-se n rubrica de intrari compartimentul din
cadrul institutiei care a generat documentul respectiv.
(11) Este interzisa primirea spre solutionare a unor documente neinregistrate in registrul de intrare-
iesire si fard a purta rezolutia primarului care are competenta in a decide asupra solutionarii lor.
(12) Corespondenta repartizata gresit unor compartimente din cadrul institutiei se restituie, pentru
modificarea rezolutiei si repartizarea conform rezolutiei modificate.
(13) In cazul corespondentei, a cirei solutionare necesitd consultarea sau colaborarea mai multor
compartimente, aceasta se rezolva prin colaborarea directd intre functionarii nominalizati,conform
rezolutiei.

5.3.3 Semnarea si aprobarea documentelor emise de institutie

(1) Corespondenta solutionatd de catre responsabilii desemnati va fi prezentata pentru a fi
contrasemnatd de catre superiorul ierarhic (directorul/seful de serviciu/seful de birou) si va fi
inaintatd apoi pentru a fi semnatd de catre Primar, Viceprimar, Administrator Public sau persoana
careia i-a fost delegata aceasta atributie, dupa caz.

(2) Toate documentele care angajeaza institutia (scrisori, adrese, rapoarte, statistice, informari, etc.)
adresate tertilor, respectiv, consiliilor locale, agentilor economici, institutiilor de interes local,
ministerelor, organelor administratiei publice centrale sau locale si a serviciilor deconcentrate,
persoanelor fizice, etc. vor fi semnate cu respectarea circuitului actelor oficiale in cadrul institutiei.
(3) Documentele intocmite cu caracter de informare: precizari metodologice, raspunsuri la petitii sau
solicitdri, acte contabile (ordine de platd), proiecte tehnice, avize, etc. vor fi semnate conform
legislatiei specifice.

(4) Pentru situatiile in care persoanele stabilite cu drept de semnatura nu se gasesc in institutie, din
diferite motive, se vor nominaliza persoanele care pot semna in locul titularilor.

(5) Functionarul public de executie si seful ierarhic superior al acestuia, care contrasemneaza
lucrarea, raspund pentru corectitudinea si legalitatea acesteia. Nu este permisda vreo interventie
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(modificare sau completare) In continutul lucrarii inaintate la semnat catre conducerea institutiei,
decat de catre persoanele semnatare ale acelei lucrari.

5.3.4 Expedierea corespondentei

(1) Corespondenta semnata sau aprobatd este ridicatda de catre functionarul delegat urmand a fi
inaintata solicitantului, prin posta, email, fax, curier sau posta speciala, dupa caz.

(2) Corespondenta se solutioneaza in termen de 30 de zile de la Tnregistrare, termen ce poate fi
prelungit cu 15 zile, dupa o prealabila instiintare a sefului ierarhic superior si formularea unui raspuns
in acest sens cdtre petitionar.

(3) In cazul cererilor ficute in baza Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, termenul de raspuns este de 10 zile sau, dupa caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea
solicitarii, in functie de dificultatea, complexitatea, volumul lucrarilor documentare si de urgenta
solicitarii. In cazul in care durata necesard pentru identificarea si difuzarea informatiei solicitate
depaseste 10 zile, raspunsul va fi comunicat solicitantului in maximum 30 de zile, cu conditia
instiintarii acestuia in scris despre acest fapt in termen de 10 zile.

5.3.5 Clasarea si pre-arhivarea documentelor

(1) Corespondenta constituita pe parcursul unui an calendaristic la nivelul compartimentelor, clasata
pe dosare, conform nomenclatorului arhivistic existent, va fi legata, numerotata si inventariata in luna
ianuarie a anului urmator si va fi predata la arhiva institutiei, unde va fi pastratd conform termenelor
stabilite;

(2) Predarea documentelor la Arhiva se face pe baza de procese-verbale si inventare intocmite pentru
documente nepermanente si pentru documente permanente.

(3) Primirea, expedierea si pastrarea documentelor secrete se face conform dispozitiilor din actele
normative in vigoare, care reglementeaza aceasta activitate.

(4) In luna ianuarie a fiecarui an, fiecare compartiment isi va deschide evidente noi, conform
nomenclatorului aprobat.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Primarul: Analizeaza si semneazd documentele primite la semnat, intocmite de catre salariatii
institutiei.

6.2. Secretarul General al Municipiului: Analizeaza si semneaza documentele primite la semnat,
intocmite de catre salariatii subordonati din cadrul institutiei.

6.3. Administratorul public: Semneaza corespondenta inaintatd acestuia spre aprobare, conform
atributiilor mentionate in fisa postului si potrivit Dispozitiei de primar privind delegarea de atributii.
6.4. Viceprimarul: Semneaza corespondenta inaintatd acestora spre aprobare, potrivit Dispozitiei de
primar privind delegarea de atributii.

6.5. Conducéitorii compartimentelor de specialitate:

(1) Conducatorii structurilor organizatorice sunt direct rdspunzdtori de buna organizare si desfasurare
a activitatii de primire, evidentiere si solutionare a documentelor repartizate, precum si de legalitatea
solutiilor si comunicarea acestora in termeni legali;

(2) Analizeaza continutul documentelor si le repartizeaza persoanei responsabile de solutionarea si
redactarea raspunsului,

(3) Semneaza raspunsul in care va fi indicat in mod obligatoriu temeiul legal al solutiei adoptate.
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6.6. Persoanele responsabile de solutionarea si redactarea raspunsului, din cadrul
compartimentelor de specialitate:

(1) Solutioneaza si redacteaza raspunsul, cu incadrarea in termenul legal pentru prezentarea acestuia
primarului;

(2) Informeaza petitionarul cu privire la redirectionarea petitiei, daca este cazul;

(3) Claseaza si arhiveaza petitiile care nu Intrunesc conditiile legale, precum si pe cele care sunt
transmise in mod repetat cu acelasi continut, daca petentul a primit cel putin un raspuns.

6.7. Personalul desemnat la Registratura institutiei:

(1) Primeste si da numere de inregistrare specifice documentelor primite prin posta, curier, email, fax,
redirectionate de la alte autoritati sau institutii publice sau depuse personal de cetatent;

(2) Asigura completarea tuturor rubricilor din registrul de intrari-iesiri;

(3) Asigura expedierea corespondentei prin posta.

7. FORMULAR DE EVIDENTA A MODIFICARILOR

. Semnitura
Nr Data Data Ill';'i',',gr/ conducatorului
ort. Editia editiei Revizia et capitol/ Descriere modificare compa_rtlmentulw_/ a
subcapitol persoanei responsabile cu

elaborarea procedurii

Pentru prima editie, pana la prima revizuire, acest formular nu este completat.
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8. FORMULAR DE ANALIZA A PROCEDURII

Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Compartiment N“tne si prenum.e
conduciitor compartiment Semnatura Data Observatii | Semnatura | Data
SECRETAR GENERAL . . 28.09.2022
MUNICIPIU Busuioc Mihaela
DIRECTIA ECONOMICA Bulaicon Maria 28.09.2022
SERVICIUL IMPOZITE . . 28.09.2022
SI TAXE Gontariu Marinela
SERVICIUL 29.09.2022
FINANCIAR- Florea Laura
CONTABILITATE
SERVICIUL JURIDIC  |Dumitriu Dumitru Sergiu 28.09.2022
DIRECTIA URBANISM 29.09.2022
SI DISCIPLINAIN Gagiu Flavius Andrei
CONSTRUCTII
DIRECTIA DE 28.09.2022
ASISTENTA SOCIALA Rotaru Elena
SERVICIUL RESURSE <. . 29.09.2022
UMANE, COMUNICARE Raileanu Nicu
DIRECTIA INVESTITII | Rusu Silviu Haralambie 28.09.2022
SERVICIUL 28.09.2022
ADMINISTRATIV- | Morosanu Vasile Iulian
CONTROL
DIRECTIA st 28.09.2022
DEZVOLTARE LOCALA Fodor Cétilin
DIRECTIA TEHNICA Nafonita Anton 29.09.2022

Acest formular se completeazd in cazul consultdrii altor compartimente cu privire la aplicarea
procedurii.

9. FORMULAR DE DISTRIBUIRE A PROCEDURII

Data retragerii

: Nume si prenume < Data versiunii Data intrarii
Compartiment conducator compartiment Semnitura primirii procedurii in vigoare
nlocuite

Originalul se pastreazd la Comisia de monitorizare, in cazul procedurilor de sistem si la
compartimentul initiator, In cazul procedurilor operationale
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10. Anexe

10.1. Anexal Diagrama de proces: Schema privind fluxul documentelor in institutie

Corespondenta
Documente primite prin curier,
posta, fax, sau e-mail

A\ 4

Registratura
Inregistrarea documentelor, in ordine
cronologica

Primar
Analizarea corespondentei si stabilirea
responsabililor cu solutionarea acesteia

A\ 4

Registratura
Repartizarea prin condica de predare a corespondentei catre
director executiv/sef serviciu/sef birou

A\ 4

Persoana responsabila
Intocmire si semnare raspuns

A 4

Director executiv/Sef serviciu/Sef birou
Analizare, verificare raspuns si contrasemnare

A 4

Persoana responsabila
Inaintarea raspunsului formulat catre
primar pentru aprobare si sSemnare

A\ 4
Primar (viceprimar, administrator public)
Verificare si semnare/ aprobare a
corespondentei de rdspuns

A\ 4

Persoana responsabila
Predarea adresei raspuns la registratura in
vederea Inregistrarii raspunsului si clasarea
corespondentei solutionate

A 4

Registratura
Expediere adresei raspuns catre solicitant
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10.2 Anexa 2 — Antet corespondenta
ROMANIA JUDETUL SUCEAVA
??ff PRIMARIA MUNICIPIULUI FALTICENI
725200 FALTICENI tel: + 40 230 542056
; Str. Republicii, nr.13 fax: + 40 230 544942
&7 Nr. / email: falticeni@falticeni.ro




