(3) Dupa provenienta, documentele neclasificate se grupeaza in documente externe si
documente interne:

a) documentele externe - sunt documentele provenite de la persoanele fizice si
juridice adresate primarului si secretarului spre informare sau solutionare;

b) documentele interne - sunt documentele create de aparatul de specialitate al
primarului in scopul indeplinirii atributiilor prevdzute de actele normative in vigoare.

CAP.1IL. PRIMIREA,EVIDENTA SI INREGISTRAREA DOCUMENTELOR

Art.5.(1) Primirea documentelor neclasificate se face la Registratura generala a
institutiei. Toate documentele neclasificate adresate primarului sau secretarului,
indiferent de modul de transmitere, vor fi inregistrate la Registratura generald si vor fi
prezentate Primarului pentru repartizare,iar in lipsa acestuia secretarului.

Art.6.(1) Corespondenta adresatd Primadriei, indiferent de modul de expediere,
precum si toate actele Intocmite de aparatul de specialitate al primarului, se
inregistreazd in mod obligatoriu in registrele de intrare - iesire tinute la nivelul
primariel, in conformitate cu prevederile Instructiunilor privind activitatea de arhiva la
creatorii si detindtorii de documente aprobate de conducerea Arhivelor Nationale , care
reglementeaza organizarea si desfasurarea activitdtii arhivistice, Tn mod unitar, conform
Legii Arhivelor Nationale nr.16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Pentru a preintdmpina ruperea filelor din registrele tinute la nivelul primériei,
acestea se numeroteaza fila cu fila, se vor lega, consemnandu-se numarul total de file al
registrului.

(3) In functie de tipul actului Inregistrat, la nivelul primdriei, registrele se
clasifica in:

a) Registrul de intrare - iesire a corespondentei ordinare gestionat de registratura;

b) Registrul de intrare - iesire ,,Petitii",gestionat de persoana desemnata in acest
sens;

¢) Registrul de evidenta a informatiilor de interes public gestionat de functionarul
desemnat in acest sens;

d) Registele de ,,Audientd",

f) Registrul ,,Dispozitii" gestionat de catre functionarul cu atributii in acest sens;

g) Registrul de Hotaréri ale Consiliului local;

h) Registrul cauzelor aflate pe rol in instantd;

1) Registrul de evidenta a intrarilor-iesirilor unitatilor arhivistice;

j) Registrul de evidenta a documentelor arhivate;

k) Registrul de intrari-iesiri documente stare civila;

1) Registrul pentru evidenta certificatelor de producator agricol,

m)Registrul pentru comunicarea actelor normative cétre apa1atu1 de specialitate al
primarului;

Art.7. Inregistrarea actelor se face pe ani calendaristici incepand cu nr.1 la care
se adauga indicativul compartimentelor .
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