ROMANIA
JUDETUL NEAMT anexa nr.1 la Dispozitia nr. 141
COMUNA POIANA TEIULUI
PRIMAR

INSTRUCTIUNI
privind circuitul documentelor neclasificate in cadrul Primériei comunei Poiana
Teiului, judetul Neamt

CAP.L. DISPOZITII GENERALE

Art.1. Prezentele instructiuni au ca obiect reglementarea procedurilor
operationale privind redactarea, primirea, evidenta, circulatia, si pastrarea documentelor
neclasificate, in cadrul Primariei comunei Poiana Teiului .

Art.2. Procedurile stabilite se aplicd Tn mod obligatoriu de intregul personal al
Primériei comunei Poiana Teiului indiferent de functie, felul sau durata relatiilor de
serviciu, precum si de catre persoanele care si desfasoara activitatea in cadrul institutiei
ca detasati sau aflati temporar in institutie, in interes de serviciu.

Art.3. Prin notiunea de ,, document " se intelege orice act adresat Primiriei
indiferent de modul de expediere - personal, prin postd, postd speciald, postd
electronicd, curier, telefax sau notd telefonicd - precum si toate actele intocmite de
personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Art.4. Documentele se grupeaza in:
(I) Documente neclasificate prin care se realizeazd corespondenta comund, din
categoria carora fac parte:

a) circulara sau adresa oficiald transmisd de catre autoritétile administratiei publice
centrale;

b) contracte civile, facturi;

c) adresa transmisa de cdtre o institutie sau autoritate publici;

d) petitia, cererea pe care un cetdtean sau o organizatie legal constituitd o
adreseaza primariei;

e) referatul, raportul, sau nota informativd intocmitd de cdtre aparatul de
specialitate al primarului, precum si adresa de raspuns la actele previzute la lit. a-b.;

f) referatul, raportul si adresa de rdspuns intocmitd cu privire la solutionarea
petitiilor;

g) dispozitiile emise de primar, hotarari ale comisiilor constituite la nivelul
autoritdtii publice locale;

h) documente tehnice proprii ;

1) documente cu caracter economico-financiar ;

j) hotégéti alé Consiliului local al comunei;

m) ct@pracedurale in dosarele judiciare.

(2) Do @}el‘]ﬁ%ﬂg"’; cqntfp informatii clasificate ( documente clasificate) reglementate
prin Hztérar@@ errpalum nr. 585 din 13 iunie 2002 pentru aprobarea Standardelor
natlonale dq p%t z{ in ormatiilor clasificate in Romania .




