numarul de inregistrare care urmeazi la rand, precum si cu data la care a intrat actul
respectiv urménd ca dupa rezolutie s primeasci indicativul structurii respective.

(2) In cazul in care documentele contin mai multe file, parafa se aplicd numai pe adresa
de naintare. Dacd actul prezinti lipsuri (anexe mentionate in adresa de inaintare a
acestora), se trece mentiunea ,,lipsd anexe", in caz contrar, angajatul care tine evidenta
corespondentei in registrul de intrare - iesire, va fi ficut raspunzitor de pierderea
acestora.

(3) Petitiile depuse personal de citre cetiteni se inregistreazd, comunicandu-se pe loc
petitionarului numarul si data de inregistrare.

Art.9. Din punct de vedere al numerelor de inregistrare acordate actelor intrate s1
lesite la si de la Primdrie, se deosebesc:

a) ,,acte cu numere noi", sunt acele acte care nu au nici o legaturd directi cu vreun act
inregistrat anterior in registrul de intrare - iesire. Aceste acte primesc ,,numere noi" de
inregistrare,in continuarea celor ocupate de actele intrate pana la acel moment.

b) acte de raspuns, sunt acele acte care se referd la un act anterior inregistrat (la un act
cu numdar nou). Aceste acte nu primesc numir nou de inregistrare, c¢i numdirul de
inregistrare al actului la care se refera, Inregistrat la numairul trecut pe parafa de
inregistrare.

Art.10.(1) Dispozitiile emise de Primar sunt inregistrate in registrul de
»Dispozitii”,de cdtre functionarul cu atributii in acest sens,respectiv secretar.

(2) Originalul Dispozitiei se pastreaza la Compartimentul cu activitate de Secretariat, iar
celelalte dispozitii se comunic3 persoanelor nominalizate in dispozitie.

Art.11. Inregistrarea, evidenta, solutionarea, pastrarea si arhivarea petitiilor, se
efectueaza de citre functionarul desemnat in acest scop, in conformitate cu prevederile
Dispozitiei Primarului si ale O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitdtii de
solutionare a petitiilor,respectiv secretar care va cere referate motivate legal de la
compartimentele specializate in functie de problema dedusa spre solutionare.

Art.12. Inregistrarea, evidenta si solutionarea, cererilor privind accesul la
informatii de interes public solicitate de persoane fizice sau juridice se efectueazi de
catre functionarii desemnati in acest scop, in conformitate cu prevederile Legii
nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public cu modificirile si

completarile ulterioare.
CAP.III. REPARTIZAREA SI SOLUTIONAREA CORESPONDENTEI

Art.13. Repartizarea documentelor sau corespondentei se realizeazd de citre primar,conform
organigramei institutiei, aprobate prin hotdrare a consiliului local, indicindu-se numele, eventual
rezolutia si termenul de rezolvare.

Art.14.(1) Dupd aplicarea rezolutiei de citre Primar, documentele se grupeaza In mape, pe
compartimente, $i se prezintd secretarului primiriei. Secretarul repartizeazi documentele, conform
subordondrii ierarhice, structurilor subordonate sau functionarului public implicat, in vederea
solutionarii.

(2) Sefii structurilor .organizatorice vor repartiza documentele citre functionarul insdrcinat cu
solutionarea acestujd T_ii_sériiﬁd, .(glétyri de rezolutia primarului sau secretarului,propria sa rezolutie cu
obligativitatea mehpiﬁqnﬁmltannenulu\de prezentare a proiectului de rispuns.
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