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1. SCOP

Scopul acestel proceduri este:

a) stabilirea unui set unitar de reguli pentru reglementarea circuitului documentelor in
institutie;

b) stabilirea responsabilitatilor in vederea evitdril aparitiei iregularitatilor,
disfunctionalitatilor si deficientelor in ceea ce priveste circuitul documentelor in institutie.

2. DOMENIU

Procedura se aplica de catre functionarii publici si personalul contractual din cadrul
aparatului de de specialitate al Primarului comunei BUCIUMENI .

3. REFERINTE NORMATIVE

a) ,CODUL ADMINISTRATIV

b) Fisa postului;

¢) Regulamentul de organizare $i functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Buciumeni din judetul Galati ;

4. DESCRIEREA PROCEDURII

- conform prevederilor legale in vigoare, primarul este autoritate a administratiei
publice locale;

- ca autoritate a administratiei publice locale, in exercitarea atributiilor conferite de
lege, primarul are relatii de colaborare si poartd corespondenta cu autoritati si institutii
publice din tard si strainatate, cu organisme locale si centrale, cu societdti comerciale si cu
persoane fizice;
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publice din tara si straindtate, cu organisme locale si centrale, cu societiti comerciale si cu
persoane fizice;
- persoanele care utilizeaza prezenta procedura:

- primesc §i inregistreaza corespondenta in registrul general de intrare-iesire;
- prezinta corespondenta inregistratd in registrul general de intrare-iesire, spre
analiza si distribuire, numai la biroul primarulul sau inlocuitorului la
conducere, imediat dupa inregistrarea acestela;
- in functie de rezolutia primarului  sau a inlocuitorului la conducere,
inregistreaza corespondenta in registrele de evidentd si 0 distribuie, in cel mai
scurt timp posibil, pe baza de semnatura,
_in functie de repartizarea facutd, fac mentiunea in registrele de evidenta si
predau corespondenta salariatilor carora le/a fost repartizata, pe bazd de
semnatura, in termen de maxim o ora de la primire;
- repartizeaza corespondenta personalului de specialitate in vederea
solutionarii;
_ cerceteaza si analizeaza in detaliu aspectele prezentate in corespondentd i
formuleaza propuneri de solutionare in care se Va indica, in mod obligatoriu,
temeiul legal al solutiel adoptate:
- refuza primirea spre rezolvare a unor documente neinregistrate in registrul
general de intrare-iesire sau fara a purta rezolutia primarului sau inlocuitorului
la conducere
- urmaresc respectarea termenelor de solutionare a corespondentei de catre
compartimentele de specialitate;
- emit documente interne (note, informari, adrese de inaintare, referate);
- asigurd semnarea documentelor interne (note, informari, adrese de inaintare,
referate) de catre compartimente, dupa caz, precum si de catre emitent;
- distribuie documentele interne (note, informari, adrese de inaintare, referate),
birourilor de specialitate vizate, in termen de maxim o ord de la primire;
- intocmesc adrese catre institutiile i autoritatile publice, precum si referate
cu propuneri de solutii sau - formari/note/procese-verbale;
_ in cazul in care corespondenta primitd nu necesita redactarea unor
raspunsuri, intocmesc referate cu propunere de clasare a documentelor;
_ vor inscrie pe adresele catre institutiile i autoritatile publice, pe verso
exemplarului 2, numele celui care a intocmit documentul , dupa caz;
- asigurd semnarea corespondentei catre institutii §i autoritati publice,
organisme locale si centrale, societd(i comerciale §i persoane fizice, de catre
primarul comunei sau inlocuitorul acestuia, precum §i contrasemnarea de
catre secretarul comunel , dupa caz;
. inainteaza referatele spre aprobare conducatorului  instituiei sau
inlocuitorului acestuia;
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- asigurd aplicarea stampilei corespunzatoare sau a sigiliului, dupa caz, pe
exemplarul 1 al documentelor;

- opereaza In registrul general de intrare-iesire datele privind documentele
expediate;

- expediaza corespondenta catre autoritati si institufil publice din tard s
striinatate, catre organisme locale si centrale, societdti comerciale si persoane
fizice;

- arhiveaza documentele conform Nomenclatorului dosarelor de arhiva;

- predau documentele la arhiva conform reglementrilor legale.

5. ATRIBUTII SI RESPONSABIL[TATI

- Persoanele din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Buciumeni care

au, in fisa postului, atributii de secretariat:
- primesc §l inregistreaza corespondenta in registrul general de intrare-iesire;
- prezintd corespondenta inregistratd in registrul general de intrare-iesire, spre
analiza si distribuire, numai la primar sau inlocuitorului la conducere, imediat
dupa inregistrarea acestela;
- in functie de rezolutia primarului sau 2 inlocuitorului la conducere,
inregistreaza corespondenta in registrele de evidentd si 0 distribuie, in cel mai
scurt timp posibil, pe baza de semnaturd,
- preiau corespondenta si, in functie de repartizarea facuta, fac mentiunile in
registrele de evidenta si o predau directiilor de specialitate, pe baza de
semnatura, in termen de maxim o ora de la primire;
- prezinta imediat corespondenta conducerii directiei de specialitate, dupa care
o predau pe bazi de condica, personalului din cadrul aparatuslui de
specialitate al primarului , in termen de maxim o ora de la primire;
- repartizeaza corespondenta personalului de specialitate in vederea
solutionarii;
- urmiresc respectarea termenelor de solutionare a corespondentei de catre
compartimentele de specialitate;
- asigura semnarea documentelor interne (note, informari, adrese de inaintare,
referate) de catre directorul directiei, seful serviciului/biroului, dupa caz,
precum si de catre emitent;
- distribuie documentele interne (note, informiri, adrese de inaintare, referate),
directiilor de specialitate vizate, in termen de maxim o ora de la primire;
- asigurd semnarea corespondentei  catre institutii si autoritati publice,
organisme locale si centrale, societati comerciale si persoane fizice, de catre
primarul comunei sau inlocuitorul acestuia, precum si contrasemnarea de catre
secretarul comunei dupa caz;
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. inainteaza referatele spre aprobare conducatorului  institutiei  sau
inlocuitorului acestuia;

- asigurd aplicarea stampilei corespunzatoare sau a sigiliului, dupa caz, pe
exemplarul 1 al documentelor;

- opereaza in registrul general de intrare-iesire datele privind documentele
expediate;

- expediaza corespondenta catre autoritati si institutii publice din tard s
strainitate, citre organisme locale si centrale, societati comerciale si persoane
fizice;

- Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comnunei
Buciumeni caruia i se repartizeaza corespondenta spre solutionare:

- primeste corespondenta in vederea solutionaril;

- cerceteaza si analizeaza in detaliu aspectele prezentate in corespondentd i
formuleaza propuneri de solutionare in care se va indica, in mod obligatoriu,
temeiul legal al solutiei adoptate;

- refuza primirea spre rezolvare a unor documente neinregistrate in registrul
general de intrare-iesire sau fara a purta rezolutia primarului sau inlocuitorului
la conducere;

- respectd termenele de solutionare a corespondentei;

- redacteazd documente interne (note, informiri, adrese de inaintare);

- intocmeste adrese catre institutiile si autoritatile publice, precum si referate
cu propuneri de solufii;

_in cazul in care corespondenta primita nu necesita intocmirea de raspunsuri,
intocmeste referate cu propunere de clasare a documentelor;

- inscrie pe adresele de raspuns catre institutiile §i autoritatile publice, pe
verso exemplarului 2, numele celui care a intocmit adresa, dupa caz;

- semneaza, pe verso exemplarului 2, corespondenta pe care a intocmit-o;

- semneaza alaturi de primar, dupa caz, referatele pe care le-a intocmit;

- inainteaza adresele spre contrasemnare, pé Verso exemplarului 2,

primarului, secretarului, dupa caz;

- arhiveaza documentele conform Nomenclatorului dosarelor de arhiva;

- predau documentele la arhiva conform reglementarilor legale.

Personalul  din cadrul aparatului de specialitate al primarului ~ cdrora i se
repartizeaza corespondenta:
- analizeaza in detaliu aspectele prezentate in corespondenta i 0 repartizeaza
personalului din subordine in vederea solutionaril;
- refuza primirea spre rezolvare a unor documente neinregistrate in registrul
general de intrare-iesire sau fard a purta rezolutia primarului sau inlocuitorului
la conducere;
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- verifica propunerile de solufionare intocmite de catre personalul din
subordine, precum i temeiul legal al solutiei adoptate;

- contrasemneaza adresele de raspuns si adresele de inaintare citre institutii si
autorititi publice, organisme locale si centrale, societdti comerciale. si
persoane fizice, pe verso exemplarului 2;

- personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Buciumeni
este responsabil pentru respectarea circuitului documentelor in institutie si a modului de
solutionare a corespondentei;

- Persoanele care utilizeaza aceasta procedurd vor aplica forma prezenta de la data
intrarii in vigoare a acesteia.

6. DISPOZITII FINALE

a) Procedura va fi difuzata personalului care executd sau participd la activitatea
respectiva.

b) Actuala procedura va fi revizuita in cazul in care apar modificari organizatorice sau
alte reglementari legale cu caracter general i intern pe baza carora se desfasoara
activitatile care fac obiectul acestei proceduri.

¢) Pe perioada absentei de la serviciu a persoanelor care utilizeaza prezenta procedurd
in forma initiald sau revizuitd, aplicarea acesteia se va realiza si de inlocuitorii acestor
persoane.

d) Aceastd procedurd se aplica incepand cu data aprobarii de Primarul comunei
Buciument .

C.GRUPURILE DE LUCRU :

Primar, viceprimar,personal contractual , functionari publici

Persoanele care utilizeaza procedura:

Primar, viceprimar ,personal contractual , functionari publici

Responsabilitati pe linia conlucrarii:

D. ECHIPAMENTELE NECESARE iNDEPLINIRII SARCINILOR: tehnica de calcul
si materiale specifice de birotica .
H. PROGRAMUL DE LUCRU:
L. CONSULTARI: consultari frecvente sunt intre, compartimentul contabilitate , birouri si
compartimente .
J. REZULTATELE ACTIVITATII :constau in aplicarea corecta a legislatiei in vigoare .
K. CALENDARUL (LISTA DATELOR F IXE):in functie de situatii .
L. RESURSE: personal contractual si functionari publici .

Consilier personal Intocmit,
\/ Manager
Primar Eduard Petrisor DRAGOS

f;m_\ \—&Z /



Comuna BUCIUMENI

ANEXA NR.1
LISTA
cu personalul care a luat la cunostinta despre
existenta procedurii - privind circuitul documentelor

T:Irrt Functia Numele si prenumele SeAmnatura Df&i(‘):?’;:;;ﬂ

1. | SECRETAR Anca Mirela IOANA L&& L .eeeer

2. | Sef Serviciu Cosmin CHIRILA s VJ% [$.06.202

3 | Viceprimar Costel NALBARU %\_/, /g 06.262 5"
4 | Consiler Monica RADULESCU b 13.0C < 292)F

5 | Consilier Gabriela MARDARE M 15.06,202%

6 | Consilier Oana Mihaela MANEA ' 13.06 252

7 | REFERENT Luminita HERESCU /13,06 202

8 | CONSILIER Marlena ROTARU /@ffy /5. o6, 00211

9 | CONSILIER Andrei Ovidiu FARCAS 1@?’ /3. 06,

11 | INSP Tulian Mihai POSTOLICI i@, /2 06 1021
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