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1. Scop

Prezenta procedura stabileste fluxul de lucru parcurs in primirea/expedierea si difuzarea controlata
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, solicitare puncte de vedere de specialitate pentru solutionare, elaborare, verificare, avizare,
aprobare, Tnregistrarea iesirii documentelor, expedierea, clasarea, pre-arhivarea documentelor in cadrul
Primadriei Municipiului Piatra Neamt.

2. Domeniu de aplicare

2.1. Procedura se aplica de cétre toate directiile/serviciile/birourile/compartimentele din cadrul
Primdriei Municipiului Piatra Neamt, pentru toate documentele care intra si care ies din institutie, cu
exceptia partiald a activitatilor Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor, intrucat
activitatea acestui serviciu este reglementatd printr-o legislatie speciala si trebuie sda aplice
procedurile specifice de lucru, reglementate la nivel national.

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

2.3. Principalele activitati in derularea prezentei proceduri sunt:
(1) primirea si inregistrarea documentelor
(2) repartizarea, solutionarea si expedierea corespondentei
(3) semnarea/aprobarea documentelor emise de institutie
(4) expedierea corespondentei
(5) clasarea si pre-arhivarea documentelor
3. Documente de referinta

3.1. Legislatie primara
(1) Constitutia Romaniei
(2) Legea nr. 52/2003 republicatd, privind transparenta decizionald 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 1n entitatile
publice;

(2) PS-00 privind elaborarea procedurilor;

(3) PS-10 privind gestionarea petitiilor si circuitul acestora in cadrul institutiei

(4) ROF al aparatului de specialitate al primarului municipiului Piatra Neamt;

(5) RI al Primariei Municipiului Piatra-Neamt.

(6) dispozitii interne
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(7) fise de post

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii

Entitate publica - autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationald, regie
autonomad, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public.

Compartiment - Directie Generald, Directie, Departament, Serviciu, Birou, Comisii, inclusiv
institutie fard personalitate juridica aflatd in subordinea, coordonarea sau sub autoritatea entitatii;

Conducator compartiment - Director General, Director, Sef Departament, Sef Serviciu, Sef
Birou;
Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe

suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale;

Procedura de sistem (procedura generala) - descrie un proces sau o activitate care se desfasoara
la nivelul entitdtii publice aplicabil (aplicabild) majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o
entitate publica;

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 cdtre o
persoana fizica sau structura /compartiment din cadrul institutiei;

Circuitul documentelor - drumul pe care il parcurg documentele din momentul emiterii sau
intrarii/iesirii lor In/din institutie pand la arhivarea acestora;

Institutie — Primaria Municipiului Piatra Neamt.

Managementul documentelor - procesul de administrare a documentelor unei organizatii, pentru a
servi intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viatd, de la inceput, prin procesul de
creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare, arhivare si pand la
distrugerea lor.

Structuri / Unitati organizatorice — Directii, Servicii, Birouri, Compartimente ale Primariei
Municipiului Piatra Neamt.

4.2. Abrevieri

EP — Entitate publica;
PS - Procedura de sistem

SAPJ - Serviciul Administratie Publicd si Juridic
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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

5. Descrierea procedurii

5.1. Generalitati:

(1) Necesitatea elaborarii procedurii de sistem privind managementul documentelor are la baza
Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice, cuprinzand standardele de control intern managerial la
entitatile publice, respectand prevederile Standardului 13 - Gestionarea documentelor.
(2) Prezenta procedura de sistem ajutd la stabilirea modalitatii concrete cu privire la inregistrarea,
expedierea, redactarea, clasificarea, indosarierea, protejarea si pastrarea documentelor din
institutie.
(3) Procedura vizeaza ansamblul activitatilor de inregistrare, transmitere, solutionare, expediere si
clasare in vederea arhivdrii tuturor documentelor primite, intocmite si transmise de structurile
institutiei.
(4) Reclamatiile/Petitiile vor fi depuse doar la Registratura Generald din cadrul institutiei, cu
scopul de a realiza un circuit de evidenta si solutionare in termenele si conditiile stabilite lege.
(5) In cadrul Primariei Municipiului Piatra Neamt, Registratura Generald functioneaza prin
intermediul Serviciului Administratie Publicd si Juridic - Compartimentul Administratie Publica
Locala, Registraturd, Arhivd, iar Registratura Specifica functioneaza la nivelul mai multor
compartimente din cadrul institutiei, care si-au desemnat un reprezentant la Camera 20 (Relatii cu
Publicul).
(6) Corespondenta poate fi de doua feluri:

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

2. externa ( adrese, cereri sau documente specifice).
(7) La nivelul Registraturii Generale se primeste si inregistreazd corespondenta externd, iar la
nivelul Registraturii Specifice se primeste si inregistreaza corespondenta internd si o parte din
corespondenta externa (cea depusd in mod direct de catre cetateni).

5.2. Modul de lucru:
Etapele procesului de management al documentelor 1n cadrul Primariei municipiului Piatra-Neamt
sunt urmatoarele:

5.2.(1) Primirea si inregistrarea documentelor

1. Orice suport de informatie denumitd generic ,,corespondentd”, adresata Municipiului Piatra
Neamt, Primarului si/sau Consiliului Local, depusa personal sau expediatd prin Compania
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Nationala ,,Posta Roména”, ,curier”’, posta speciald, e-mail, fax, se depune si inregistreazd la
Registratura Generald a Primariei Municipiului Piatra Neamt;

2. Corespondenta depusa la institutie direct de catre cetdteni se inregistreaza la Registratura
specifica, in conformitate cu domeniul de activitate vizat de continutul respectivelor documente.

3. Corespondenta cu mentiunea ,,Personal” sau ,,Confidential” inscrisa pe plic, se va inregistra
dupa returnare;

4. Fiecare act primit sau creat in cadrul institufiei, se inregistreaza primind un singur numdr de
inregistrare, intr-un registru general electronic, fara ca numarul respectiv sa se repete.

5. Inregistrarea documentelor se face in ordinea cronologici a primirii lor la registratura,
incepand cu 1 ianuarie si terminind cu 31 decembrie al fiecarui an.

6. In cazul cererilor sau altor acte prezentate direct de cetiteni, se comunica pe loc acestora din
urma, numarul de inregistrare.

7. Toate documentele care privesc aceeasi problemd, se conexeazd la primul document
inregistrat, numarul primului document fiind numarul de baza, care determind locul de arhivare al
intregii lucrari.

8. Documentele adresate gresit se inregistreaza si se expediazd, spre rezolvare institutiei
competente, comunicandu-se aceasta emitentului, respectiv petitionarului.

9. Documentele care se primesc, se inregistreaza si li se aplica, in coltul din dreapta sus, parafa
de inregistrare cu numarul si data inregistrarii.

10. Documentele primite se inregistreaza in ordinea sosirii lor. In cazul in care in act nu se
mentioneaza adresa emitentului, se anexeaza plicul, dacd acesta contine adresa respectiva. Daca
lipsesc anexele mentionate in actul intrat, persoana de la Registratura care l-a primit, face
mentiunea despre aceasta, in caz contrar fiind rdspunzatoare de pierderea lor.

11. Toate documentele care intrd in institutie se scaneaza si se pastreaza in format electronic in
Registrul electronic, urmand ca raspunsul la acestea sa se scaneze inainte de trimiterea lui si s se
ataseze la documentele de primire.

12. Toti functionarii publici din cadrul Registraturii Generale si Registraturii Specifice au
obligatia sd scaneze documentele dupa inregistrare si inainte de repartizarea acestora.

13. Functionarii de la Registratura generala si specifica au obligatia sa completeze toate rubricile
din Registrul electronic al institutiei, in masura in care au acces la datele respective, in vederea
facilitdrii cautarii acestora.

14. In ipoteza in care apar intreruperi de retea si nu mai functioneazi registrul electronic al
institutiei, se completeaza manual, de cdtre o singurd persoand, un registru de intrare/iesire,
urmand ca la remedierea problemei sd se introducd toate datele astfel obtinute in registrul
electronic.

5.2.(2) Repartizarea, solutionarea si expedierea corespondentei

1. Toatda corespondenta primitd la Registratura Generalda, dupa aplicarea parafei de
inregistrare, se depune in mapa de corespondentd si se predd Secretarului General al
Municipiului, in vederea repartizarii acesteia. Conform rezolutiei secretarului general,
functionarul de la Registratura Generald, va proceda la predarea corespondentei pe baza de
condica, sub semnaturd catre sefii compartimentelor de specialitate, spre solutionare.
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2. Daca documentele sunt depuse la Registratura Specifica, dupa inregistrarea acestora, ele se
transmit de catre registratura Secretarului General al municipiului sau dupa caz,
compartimentelor cdrora sunt adresate, unde acestea vor fi repartizate spre solutionare catre
personalul din subordine.

3. Secretarul General al Municipiului deschide corespondenta si repartizeaza actele spre
solutionare, aplicand rezolutia in partea superioara a fiecdrui document.

4. Rezolutia, va putea sa cuprindd, sub semndaturd, nu numai departamentul/persoana care va
avea competenta si obligatia de solutionare a actului, ci §i indicatii privind rezolvarea spetei.

5. Intreaga corespondent, cu rezolutia Secretarului General al Municipiului, este reluatd de
registraturd si predata compartimentelor sau functionarilor indicati in rezolutie.

6. Deschiderea si repartizarea actelor cu caracter ,,personal” ori ,,confidential” adresate
conducétorilor se face de catre acestia sau de catre inlocuitorii lor de drept; In aceste cazuri,
registratura aplica parafa cu numarul de inregistrare pe plic, urmand ca dupa restituire sa se
completeze 1n registru datele necesare.

7. Repartizarea corespondentei de catre registraturd catre fiecare compartiment se face
utilizandu-se indicativul compartimentului (initialele stabilite pentru fiecare compartiment din
structura organizatorica).

8. In condica de evidenti se trec toate actele repartizate departamentelor sau angajatilor (care
semneaza de primire), fara a se admite stersaturi.

9. Corespondenta transmisa gresit se restituie tot prin registraturd. La nivelul
compartimentelor se tine, in mod obligatoriu, o evidenta (registru) a actelor intrate si iesite.

10. Documentele procesate sau expediate au un singur numar de inregistrare, care este cel al
registraturii generale.

11. Toate documentele care privesc aceeasi problema se conexeaza in ordine cronologica la
primul act Inregistrat.

12. Expedierea actelor ce constituie raspuns la un document primit anterior, se face de
registratura generald, cu acelasi numar cu care a fost inregistrat actul la intrare.

13. Documentele create in interiorul institutiei (note interne, referate etc.) se inregistreaza ca $i
celelalte acte in registrul de intrari-iesiri, mentionandu-se in rubrica de intrari departamentul din
cadrul institutiei care a generat documentul respectiv.

14. Dupa semnarea corespondentei de catre persoanele competente, aceasta se predd impreuna
cu condica de evidenta, la registratura generald, pentru expediere prin posta.

15. Este interzisa circulatia actelor neinregistrate.
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16. Corespondenta repartizata gresit unor directii sau compartimente din cadrul institutiei se
restituie, pentru modificarea rezolutiei si repartizarea conform rezolutiei modificate.

17. In cazul corespondentei, a cirei solutionare necesitd consultarea sau colaborarea mai
multor compartimente, aceasta se rezolva prin colaborarea directd intre functionarii nominalizati,
conform rezolutiei. Dacd acelasi act a fost transmis in copie si altor compartimente,
responsabilitatea organizdrii solutiondrii revine functionarului, compartimentului, care a primit
actul original.

18. Corespondenta adresatd Primarului/Viceprimarilor sau Consiliului Local prezentatad
personal de petitionar se va depune si Inregistra de cdtre functionarul desemnat de la Registratura
Specifica a institutiei, potrivit domeniului de activitate cdruia 1i este adresata solicitarea;

19. Tnainte de inregistrare, functionarul are obligatia si verifice dacd cererea respectivi
intruneste elementele de identificare ale solicitantului, eliberdnd acestuia un bilet care va avea
inscris numarul de inregistrare, numele si prenumele solicitantului, data depunerii, data la care
trebuie sd se prezinte solicitantul pentru a-si ridica documentul emis de primdrie $i semndtura
functionarului;

20. In situatia in care cererea solicitantului nu este insotita de toate elementele necesare, i se
va face cunoscut de catre functionarul respectiv ce anume date sau acte trebuie completate,
urmand a 1 se restitui Tn acest sens documentatia incompletd; Functionarul respectiv raspunde
pentru documentatia primita, potrivit competentelor stabilite de directorul/seful de serviciu/seful
de birou din care face parte sau de conducdtorul institutiei.

21. Corespondenta inregistrata de cdtre functionarul delegat (reprezentantul de la cam. 20) al
directiei/serviciului/biroului/compartimentului va fi prezentatd sefului acestuia, care are obligatia
de a o repartiza functionarilor din subordine, prin aplicarea vizei acestuia pe document.

22. Functionarii responsabili cu evidenta si circulatia documentelor raspund personal de
evidenta, pastrarea si repartizarea actelor in cadrul institutiei.

5.2.(3) Semnarea si aprobarea documentelor emise de institutie

1. Corespondenta solutionata de catre responsabilii desemnati va fi prezentatda pentru a fi
contrasemnatd de catre superiorul ierarhic (directorul/seful de serviciu/seful de birou) si va fi
inaintatd apoi cdtre secretariatul institutiei, pentru a fi semnata de catre Primar, Viceprimar sau
Administrator Public, dupa caz, conform atributiilor fiecaruia;

2. Functionarul public de executie si seful ierarhic superior al acestuia, care contrasemneaza
lucrarea, raspund pentru corectitudinea si legalitatea acesteia, administrativ, material, civil sau penal,
dupa caz; Nu este permisa vreo interventie(modificare sau completare) in continutul lucrarii Tnaintate
la semnat cdtre conducerea institutiei, decat de catre persoanele semnatare ale acelei lucrari.

3. La nivelul conducerii institutiei corespondenta se semneaza astfel:
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a) Pentru departamentele aflate in subordinea Secretarului general al municipiului (respectiv
SPCLEP, Birou Stare Civila, SAPJ, Compartiment Autoritate Tutelard), documentele vor fi
semnate de catre Primar si Secretarul general al municipiului — exemplarul 1, respectiv de catre
functionarul care a intocmit actul, seful ierarhic, Secretarul general al municipiului si Primar —
exemplarul 2; sau, dupa caz, doar de Secretarul general al municipiului pentru primar, in situatia
delegarii catre acesta a unor atributii ale primarului.

b) Pentru departamentele aflate in subordinea Primarului/Viceprimarului sau
Administratorului Public, documentele vor fi semnate de catre Primar/Viceprimar/Administrator
Public (conform delegarii de atributii) si Director/Arhitect Sef/Sef Serviciu/Sef birou — exemplarul
1, respectiv de catre functionarul care a intocmit actul, Seful ierarhic, Directorul/Arhitectul
Sef/Seful Serviciului si Primar/Viceprimar/Administrator Public — exemplarul 2;

¢) In situatia in care, din motive justificate, corespondenta nu poate fi semnati de citre
Primar/Viceprimar/Administrator Public/Secretarul general al municipiului, aceasta va fi semnatd
cu ,,pentru” de cdtre persoana desemnata ca inlocuitor.

d) Pentru atributiile delegate viceprimarilor, administratorului public si secretarului general
al municipiului, potrivit Dispozitiei Primarului privind delegarea de atributii, acestia semneaza
corespondenta pentru primar, prin utilizarea semnului ,, /” urmat de semnatura .

5.2.(4) Expedierea corespondentei

1. Corespondenta semnatd sau aprobatd este ridicatd de cdtre functionarul delegat urmand a fi
inaintata solicitantului, ori personal ori prin postd, email, fax, curier sau posta speciala, dupa caz.

2. In situatia in care solicitantul nu se prezinti pentru a-si ridica actul emis de institutie in
termenul prevazut de lege, functionarul delegat va proceda la scaderea acestuia din evidentd, urméand
a-1 expedia prin posta solicitantului, in plic, pe bazd de borderou, prin Registratura generala;

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

4. Nerespectarea termenului mentionat de catre functionarul cdruia i-a fost repartizata
corespondenta spre solutionare, reprezinta abatere disciplinara.

5. La intocmirea documentelor trebuie respectate urmatoarele reguli:

a) De regula, corespondenta se redacteazd in min. 2 exemplare (exemplarul nr. 1 care se
expediazd si exemplarul nr. 2 care se arhiveaza), specificandu-se la sfarsitul acesteia indicativul
departamentului care a intocmit documentul, numarul dosarului la care se claseaza exemplarul al
doilea, conform nomenclatorului arhivistic, initialele numelui si prenumelui functionarilor care le-au
intocmit, numarul de exemplare si data intocmirii (dupd exemplul: SAPJ/DS.II/AA/2ex/18.05.2020);

b) Data ntocmirii documentului reprezinta data la care functionarul public/salariatul institutiei a
redactat respectivul document, iar data documentului este data la care acesta a primit numar de
inregistrare, dupd ce in prealabil a fost semnat de cdtre conducerea institutiei, in modalitatea
prezentatd mai sus in cadrul prezentei proceduri. Aceste date pot fi diferite.
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¢) Corespondenta externd (adrese de inaintare, raspunsuri, solutionari ale petitiilor, etc.) se va
intocmi utilizdnd antetul institutiei, conform Anexei nr. 2. Corespondenta internd (referate, note
interne) nu prevede antetul institutiei.

d) In cazul in care un document este semnat ,,cu pentru” de ctre inlocuitorul titularului dreptului
de a semna pe respectivul document (functie de conducere), acesta va nota langa semnatura sa si data
semndrii, pe exemplarul 2 al documentului.

e) Corespondenta initiatd de conducerea primadriei si de aparatul propriu de specialitate al
primarului va primi numere ,,din oficiu” acordate prin Registratura generala sau de Registratura
specifica, numai dupa ce documentul a fost, in prealabil, semnat si aprobat;

f) Pentru toatd corespondenta externd se va utiliza sintagma ,,Municipiul Piatra Neamt
reprezentat prin Primar”, n locul celei de Primaria Municipiului Piatra Neamt;

g) Corespondenta secreta se depune la Cabinetul Primarului si se inregistreaza intr-un registru
special de catre persoana desemnata, conform normelor specifice;

h) Corespondenta care implicd un angajament financiar va fi intotdeauna semnata si de catre
directorul executiv al Directiei Economice sau de persoanele delegate de cdtre acesta.

1) Corespondenta specifica (ex. comenzi-contracte, acte de stare civild, certificate de urbanism,
autorizatii de construire — desfiintare, etc.) va contine semndturile corespunzatoare, respectand de
asemenea si prevederile prezentei proceduri.

j) Intre directii, servicii, birouri, compartimente se intocmesc note interne, care vor fi semnate de
catre functionarul care a intocmit actul si contrasemnate de seful ierarhic, urmand a fi avizate, dupa
caz, in functie de subordonarea departamentelor, de cdtre Primar/Viceprimar/Administrator Public
sau Secretarul general al municipiului;

k) Termenul de raspuns la notele interne este de maxim 5 zile lucratoare, cu exceptia situatiei in
care In continutul notei interne a fost indicat si un termen de rdspuns, caz in care se va respecta
termenul indicat.

1) Actele administrative (dispozitiile primarului, autorizatii de construire/desfiintare, certificate de
urbanism), contractele (de vanzare, inchiriere, concesiune si altele), protocoalele, documentele
privind aplicarea legilor fondului funciar si Registrul Agricol, raspunsurile la solicitarile formulate 1n
baza Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public si alte
documente/formulare care potrivit legislatiei specifice in vigoare impun existenta vizei de legalitate
vor fi semnate in mod obligatoriu si de catre Secretarul general al municipiului.

m) Rapoartele de specialitate si contractele vor purta in mod obligatoriu viza Compartimentului
Juridic si vor fi semnate astfel:

(a) Rapoartele de specialitate - functionarul care a intocmit actul, seful ierarhic superior al
acestuia, Compartiment Juridic, Seful de birou/serviciu sau directorul, dupa caz;
(b) Contractele: - functionarul care a Intocmit actul, seful ierarhic superior al acestuia, viza
CFP, Compartiment Juridic, Director Economic, Secretarul General al Municipiului si
Primar/Viceprimar/Administrator Public (conform delegarilor de atributii).

n) Dispozitiile Primarului si Hotararile Consiliului Local vor fi intocmite si redactate de catre
functionarii desemnati, prin respectarea formei si a elementelor specifice, potrivit legislatiei din
domeniu.
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5.2.(5) Clasarea si pre-arhivarea documentelor

1. Corespondenta constituitd pe parcursul unui an calendaristic la nivelul directiilor/serviciilor/
birourilor/compartimentelor, clasatd pe dosare, conform nomenclatorului arhivistic existent, va fi
legatd, numerotata, sigilata si inventariatd in luna ianuarie a anului urmdtor si va fi predata la arhiva
institutiei, unde va fi pastratd conform termenelor stabilite;

2. Predarea documentelor la Arhivd 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 fiecirui an, fiecare directie/serviciu/birou/compartiment isi va deschide
evidente noi, conform nomenclatorului aprobat.

5.3. Proprietar de proces: Secretarul general al municipiului Piatra Neamt si Serviciul
Administratie Publica si Juridic
5.4. Obiectivele si scopul procesului: Asigurarea unui sistem eficient de comunicare interna si
externd. Acest fapt permite conducerii §i personalului sa isi poatd indeplini in mod eficace si eficient
sarcinile, iar informatiile sa ajunga complete si la timp la utilizatori.
5.5. Resurse necesare
(1) Logistica:
- mobilier;
- PC, acces la baza de date, retea, imprimanta, fax, linie telefonicd, scannere;
- 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
achizitiondrii materialelor consumabile necesare acestei activitdti si asigurdrii serviciilor de
intretinere a logisticii, precum si cele necesare asigurarii serviciilor de expediere a corespondentei.

6. Responsabilitati

6.1. Primarul: Analizeaza si semneaza documentele primite la semnat, intocmite de cétre salariatii
institutiei.

6.2. Secretarul General al Municipiului:

(1) Analizeaza si repartizeaza corespondenta catre departamente i mentioneaza structurile
organizatorice care trebuie sd elaboreze raspunsul.

(2) Analizeaza si semneazd documentele primite la semnat, intocmite de cdtre salariatii
subordonati din cadrul institutiei.

6.3. Administratorul public: Semneazd corespondenta inaintatd acestuia spre aprobare, conform
atributiilor mentionate in figa postului si potrivit Dispozitiei de primar privind delegarea de atributii.
6.4. Viceprimarii: Semneaza corespondenta inaintatd acestora spre aprobare, potrivit Dispozitiei de
primar privind delegarea de atributii.
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6.5. Conducatorii compartimentelor de specialitate:

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

(2) Analizeaza continutul petitiilor si le repartizeaza persoanei responsabile de solutionarea si
redactarea raspunsului catre petent.

(3) Semneaza raspunsul in care va fi indicat in mod obligatoriu temeiul legal al solutiei adoptate.

6.6. Persoanele responsabile de solutionarea si redactarea raspunsului citre petent, din cadrul
compartimentelor de specialitate:
(1) Solutioneaza si redacteaza raspunsul catre petent, cu incadrarea in termenul legal pentru
prezentarea acestuia primarului;
(2) Informeaza petitionarul cu privire la redirectionarea petitiei;
(3) Claseaza si arhiveaza petitiile care nu intrunesc conditiile legale, precum si pe cele care sunt
transmise Tn mod repetat cu acelasi continut, daca petentul a primit cel putin un raspuns.

6.7. Personalul desemnat la Registratura institutiei:
(1) Primeste si dd numere de inregistrare specifice documentelor primite prin postd, curier, e-
mail, fax, redirectionate de la alte autoritati sau institutii publice sau depuse personal de cetateni;
(2) Scaneaza documentele inregistrate si le incarca 1n registrul electronic al institutiei.
(3) Asigurd completarea tuturor rubricilor din registrul electronic si expedierea corespondentei
prin posta.
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7. Formular evidenta modificari

N
o 5} =
) < xR o @ w® =g
2 o) = < = g = h: ’S%E
= = S > & © = 2 w9 B
S | E S = | B | 8E 5 £ 2 5%
g | = g S = E g g £ E &
V4 < &~ ic-" [ QC QEE
()

1 2 3 5 6 7 8

1 I 09/07/2020 | O - - -

Pagina 13 din 19



PROCEDURA DE SISTEM

Editia [1.]

Revizia [.0..]

MANAGEMENTUL DOCUMENTELOR

Exemplar nr. /.1..]

L. . . Pagina 14 din 19
Municipiul Piatra Neamt Cod: PS - 12 g
Primaria
8. Formular analiza procedura
= Z
N
= =0 N '5 N 8
g E.E | B, £ 5 Z £
. E =S 8 = T < > < =
<5 ) £ o 8D < =
= = &= B = 2 Pt 5]
) o Iy g = o =
. s o= & -]
i o 7=} a - ) op— b1~
Z E 5 =] o= = fan = i
S E 2 = = =
3 gEcg | B¢ 5 g c = g
O = ] — = & s = &
4 e g a 2 g a
o) @) o)
1 2 3 5 6 8 9
SECRETAR GENERAL )
1 MUNICIPIU Sdrbu Oana v 09.07.2020
2 DIRECTIA ECONOMICA Hizan 09.07.2020
? Catalina
09.07.2020
3 DIRECTIA URBANISM SI Nedeianu
CADASTRU Domitian
) DIRECTIA o ) 09.07.2020
ADMINISTRATIVA aspopa
Georgiana
DIRECTIA DEZVOLTARE Olimpia 09.07.2020
5 IMPLEMENTARE f dafn v
PROGRAME
SERVICIUL Aeristined 09.07.2020
6 ADMINISTRATIE PUBLICA Py v
SI JURIDIC
Gavril
SERVICIUL INVESTITII SI Marina
7 GOSPODARIE COMUNALA v 09.07.2020
Popescu
SERVICIUL PUBLIC LOCAL | Loredana
v
8 EVIDENTA PERSOANELOR 09.07.2020
Muraru
9 | SERVICIUL COMUNICARE Gabriel v 09.07.2020
SERVICIUL RESURSE _ Movil
10 | UMANE SI GUVERNANTA Crion v 09.07.2020
CORPORATIVA nistina
Fecic
11 DIRECTIA PATRIMONIU Vespasian v 09.07.2020
BIROUL MANAGEMENTUL Avetrei
12 SITUATIILOR DE D” e e; v 09.07.2020
URGENTA anie
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9. Formular distribuire (difuzare) procedura

S = =] = =
= 2 o E 'z SEo | E | =
[= - = S o
: £ zE | £ : | BEE| 2| E:
> = E = [ b - '3 o b -
> < =7 =] L 3 =] = o
> o = o = = 23 = = 5o
: = Z 2 £ 2 8 & & ) = F
St 2] 197} = e o= 197} 3
> ) a2 = ]
o =] a
1 2 3 4 5 6 7 8
1 Exemplarul nr. 1 (originalul) se pastreazai
la Comisia de Monitorizare-Secretariat
2 Compartiment Audit Public Intern
(Exemplar nr.2 — copie)
3 Compartiment Cabinet Primar
(Exemplar nr.3 — copie)
4 Compartiment Autoritate Tutelara
(Exemplar nr.4 — copie)
5 Directia Economica
(Exemplar nr.5— copie)
6 Serviciul Financiar Contabil
(Exemplar nr.6— copie)
7 Serviciul Buget Tehnologia Informatiei
(Exemplar nr.7— copie)
8 Directia Urbanism si Cadastru
(Exemplar nr.8— copie)
Serviciul Cadastru Registru Agricol
9 Nomenclator Stradal
(Exemplar nr.9— copie)
Serviciul Urbanism si Autorizari
10 | Constructii
(Exemplar nr.10— copie)
11 Directia Administrativa
(Exemplar nr.11- copie)
Directia Dezvoltare Implementare
12 | Programe
(Exemplar nr.12— copie)
Serviciul Unitatea de Implementare
13 | Proiecte
(Exemplar nr.13— copie)
14 Serviciul Planificare si Monitorizare
(Exemplar nr.14— copie)
Serviciul Administratie Publica si
15 | Juridic
(Exemplar nr.15— copie)
Serviciul Investitii si Gospodirie
16 | Comunala
(Exemplar nr.16— copie)
17 Biroul Gospodirie Comunala
(Exemplar nr.17— copie)
Serviciul Public Comunitar Local
18 Evidenta Persoanelor
xemplar nr.18— copie
(E: l 18 je)
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19 Biroul Stare Civila
(Exemplar nr.19 — copie)

20 Serviciul Comunicare
(Exemplar nr.20— copie)

Serviciul Resurse Umane si Guvernanti
21 Corporativa
(Exemplar nr.21- copie)

27 Directia Patrimoniu
(Exemplar nr.22— copie)

23 Biroul Administrare Patrimoniu
(Exemplar nr.23— copie)

Biroul Administrare Baze Sportive si de
24 | Agrement
(Exemplar nr.24— copie)

Compartiment Achizitii Publice si
25 | Contractare Servicii Sociale
(Exemplar nr.25— copie)

Biroul Managementul Situatiilor de
26 | Urgenta
(Exemplar nr.26— copie)
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10. Anexe

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

Corespondenta externa Corespondenta externa
Documente primite direct de la Documente primite prin curier, posta, fax
persoane fizice sau juridice sau prin e-mail
| !
REGISTRATURA SPECIFICA P REGISTRATURA GENERALA
1. Preluare documente din registratura generala Inregistrarea electronici a documentelor, in ordine cronologici;

Evidenta electronica a intrarilor

2. Inregistrare documente primite direct de la l
persoane fizice sau juridice \

Secretarul general al municipiului:
Analizare a corespondentei si stabilirea
responsabililor cu solutionarea

'

REGISTRATURA GENERALA

Scanarea si repartizarea prin condica de
predare a corespondentei catre responsabilii
desemnati cu solutionarea

A 4

Seful de compartiment
Analizarea corespondentei si stabilirea functionarului din
subordine cu solutionarea si Intocmirea raspunsului

Functionarul desemnat: Evidentierea in Registru de intrari
documente; Intocmire rel'lspuns si semnarea ca Intocmitor

il

v
Seful de compartiment: Analizare, verificare raspuns si contrasemnare

A 4

Functionarul desemnat: Inaintarea raspunsului formulat, la Secretariat,
1n vederea aprobarii de catre primar
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)

Primar,
prin Viceprimari si Administratorul public:
Verificare si semnare/aprobare a corespondentei de raspuns

!

Functionarul desemnat:
1. Predare corespondentd de raspuns la registraturd in vederea inregistrarii
raspunsului si a scandrii — exemplarul nr. 1;
2. Clasare corespondentd solutionatd si pre-arhivarea acesteia — exemplarul
nr.2

\4

Registratura generala sau specifica:
Scanare raspuns si evidenta electronica;
Expediere corespondenta de raspuns — exemplarul nr. 1:
Direct petentului sau prin postd, dupa caz
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10.2. Anexanr. 2

Antet corespondenta externa

ROMANIA

MUNICIPIUL PIATRA-NEAMT
PRIMARIA

Str. Stefan cel Mare nr.6-8, cod 610101
Tel: 004 0233 218991

Fax: 004 0233 215374

E-mail: infopn@primariapn.ro
wwWw.primariapn.ro

Nr. din
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