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ROMANIA
JUDETUL ARAD
PRIMARIA COMUNEI LIVADA
Livada nr.355, jud.Arad
Tel/fax: 0257/381055

Atributii Fisa postului consilier registratura

Activitatea de registratura a Primariei comunei Livada respectiv nregistrarea, expedierea corespondentei si
evidenta circulatiei acesteia in cadrul institutiei se face de catre Compartimentul Relatii cu Publicul si Arhiva si
de cdtre functionari care au relatii cu publicul, prin utilizarea unui program informatic de specialitate.

Urmareste solutionarea petitiilor Tn termenul legal si informeaza conducerea Primariei cu privire la petitiile care
nu au fost solutionate in termen.

Activitatea de Tnregistrare propriu-zisa se face Intr-un registru general - online, n ordinea cronologica a primirii
sau expedierii lor. Registrul General cuprinde toate actele intrate, respectiv iesite din primarie, precum si actele
care sunt generate de institutie avand regim de circulatie intern ti pentru care exista obligativitatea Tnregistrarii.
Fiecare act primit sau intocmit de primdrie primeste un singur numar de fnregistrare. Inregistrarea se face
Incepand de la numarul 1 la data de 01.01. si Incheindu-se la data de 31.12. a fiecdrui an. Primirea si expedierea
corespondentei se face prin registratura, Tn urma Incadrarii Tntr-una din urmatoarele categorii acte cu regim
obisnuit, petitii, documente secrete.

Raspunderea pentru buna functionare a programului informatic precum si pentru gestionarea

bazei de date create o are administratorul bazei de date Pentru rezolvarea operativda a eventualelor
disfunctionalitati el va fi sustinut de Serviciul Comunicare si IT.

Ridica zilnic corespondenta Primariei si a Consiliului Local de la oficiul PTTR si expediaza zilnic corespondenta
Primariei si a Consiliului Local prin oficiul PTTR, Intocmind borderoul si formele de gestiune a plicurilor;
Actele care se inregistreaza in cadrul activitatii de registratura pot fi primite prin corespondentd, prin curieri,
direct de la petitionari, prin fax sau prin e-mail.

Se asigura Inregistrarea imediata intr-un registru electronic, a intrarii sau iesirii corespondentei, cu atribuirea unui
numar de inregistrare unic imediat urmator.

Astfel, corespondenta primita sau expediatd prin postd, fax sau e-mail si corespondenta primitd direct de la
cetdteni persoane fizice sau reprezentand persoane juridice precum si cea predata direct acestora face obiectul
activitatii Compartimentului Relatii cu Publicul si Arhiva. Asigura inscrierea in registrul de evidenta a cetatenilor
pentru audientele acordate de Primar, Viceprimar si secretar.

Solicitarile pentru eliberarea de autorizatii, acorduri, avize, adeverinte etc. care necesita anexarea de documente
se vor inregistra, dupa verificarea existentei tuturor actelor necesare. In scopul rezolvirii in termen legal al
dosarelor depuse, nu vor fi admise dosare incomplete. La insistentele petentului se pot prelua si seturi de acte
incomplete cu mentionarea acestui fapt la rubrica de observatii. In cazul primirii unor seturi de acte incomplete si
nementiondrii la rubrica de observatii a lipsurilor, rdspunzator in cazul unor reclamatii, se face functionarul de la
Compartimentul Relatii cu Publicul si Arhiva.

Cererile si alte documente prezentate personal la Compartimentul Relatii cu Publicul si Arhiva, se Tnregistreaza
pe loc si se consemneaza elementele principale cu privire la petent si obiectul petitiei, petentul urmand sa
primeasca un bon pe care sunt Inscrise numadrul de Inregistrare si data depunerii.

Pe fiecare document primit se aplica in coltul din dreapta sus parafa de inregistrare. In cazul in care solicitarea
depusa se compune dintr-un dosar cu mai multe file, parafa se aplica doar pe primul document. De asemenea
trebuie mentionat si numarul de file depus. Daca numarul de file depaseste numarul 20.

Petitiile anonime respectiv fara adresa expeditorului se inregistreaza, insa sunt clasate conform legii.
Repartizarea actelor se face zilnic. Dreptul de repartizare a actelor intrate Tn primarie o au dupa caz: primarul sau
viceprimarul, secretarul.

Astfel, fiecare compartiment are un indicativ conform nomenclatorului - indicator anexat sau prin initiale.
Repartizarea actelor se face scriindu-se in coltul din dreapta, sus, indicativul sau initialele compartimentului de
activitate.
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Cererile si alte documente prezentate personal la Compartimentul Relatii cu Publicul si Arhiva, se Inregistreaza
pe loc si se consemneaza elementele principale cu privire la petent si obiectul petitiei, petentul urmand sa
primeasca un bon pe care sunt Inscrise numadrul de Inregistrare si data depunerii.

Pe fiecare document primit se aplica in coltul din dreapta sus parafa de inregistrare. In cazul in care solicitarea
depusa se compune dintr-un dosar cu mai multe file, parafa se aplica doar pe primul document. De asemenea
trebuie mentionat si numarul de file depus. Daca numarul de file depaseste numarul 20.

Petitiile anonime respectiv fara adresa expeditorului se inregistreaza, insa sunt clasate conform legii.
Repartizarea actelor se face zilnic. Dreptul de repartizare a actelor intrate Tn primarie o au dupa caz: primarul sau
viceprimarul, secretarul.

Astfel, fiecare compartiment are un indicativ conform nomenclatorului - indicator anexat sau prin initiale.
Repartizarea actelor se face scriindu-se in coltul din dreapta, sus, indicativul sau initialele compartimentului de
activitate.

Corespondenta Tnregistrata de registratura, cu rezolutia primarului, sau a viceprimarului, respectiv a secretarului
este reluata de registratura si predata compartimentelor de specialitate indicate in rezolutie.

Corespondenta transmisa gresit compartimentelor, se restituie pe calea inversa, dovada restituirii actelor
facandu-se tot prin borderou.

Actele a caror rezolvare necesita consultarea sau colaborarea mai multor compartimente, vor fi solutionate prin
contactul direct intre angajatii de specialitate ai acestora. Daca este necesar sa se studieze actul respectiv in
vederea emiterii unui punct de vedere sau a unui aviz comun, acesta va fi transmis prin xerocopii
compartimentelor care concura la rezolvarea problemei,

in cazul pierderii fizice a unui document, secretarul primériei va lua masurile necesare reconstituirii lui. Actul
reconstituit poarta numarul de Tnregistrare al actului pierdut si se vizeaza de secretarul primariei. Cei vinovati de
pierderea unor documente sunt pasibili de sanctiuni dupa caz, disciplinare sau penale.

Expedierea actelor prin posta se face de catre registratura, actele respective avand un numar de

iesire. Corespondenta expediata se semneazd de primar sau de persoanele Tmputernicite, cu exceptia actelor
bancare care se semneaza de persoanele care au specimenele de semnaturi in banca.

Pentru actele expediate prin posta de catre registratura se aplica parafa cu data expedierii. Copia actului expediat
se Tnapoiaza compartimentului, respectiv angajatului care l-a intocmit, care-1 pastreaza pana la solutionarea
definitiva si clasarea intregii lucrari.

In cazul in care actele rezolvate se predau personal petentului prin Compartimentul Relatii cu Publicul si Arhiva
functionarul in cauza se va ingriji ca petentul sa se legitimeze si sa semneze de primire. In cazul in care actele se
ridica de persoane Tmputernicite, pe langa semnatura de primire se va atasa procura notariala de reprezentare sau
delegatia speciala data de conducdtorul persoanei juridice in cauza.

La Registratura, corespondenta se sorteazd pe destinatari, dupa care se verifica daca pe plicuri este trecut numarul,
respectiv numerele de inregistrare ( in cazul mai multor acte) numele destinatarului si adresa completa.
Denumirea institutiilor, organizatiilor, agentilor economici etc., se va scrie complet si nu prin initiale. Pentru
destinatarii din municipiu, expedierea se poate face si prin curier completandu-se un borderou de expeditie , care
va purta semnatura persoanei cdreia i s-au predat documentele. Expedierea prin posta se va face pe baza unui
borderou de expeditie prin posta care va purta stampila oficiului postal unde s-au dus documentele.

Raspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei in cadrul serviciului;

Raspunde de tinerea corecta a evidentei corespondentei pe serviciu.

Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, prin hotirari ale consiliului local,
dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici.

Rezolva problemele curente ale serviciului, precum si sarcinile primite sau ivite pe parcurs.

In exercitarea profesiei si in legdtura cu aceasta, este independent profesional si nu poate fi supus nici unei
Ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora;

Neindeplinirea Tntocmai si la timp a sarcinilor prevazute in prezenta fisa a postului atrage dupa sine, n functie
de gravitate sau consecinte, raspunderea disciplinara, materialda sau penald;
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Are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii , conform Legii nr.319/2006, H.G.nr.425/2006
si normativele in vigoare;

Salariatul este direct raspunzator in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor actiuni voluntare;
Respecta normele P.S.I. conform Legii nr.307/2006;

Respecta normele si indatoririle prevazute O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completdrile ulterioare ;

Gestioneaza bunurile materiale ale comunei Livada, gestioneaza inventarele intocmite de catre comisia de
inventariere.

Gestioneaza arhiva primariei comunei Livada, activitatea de arhivare, evidenta, transmitere documente arhiva in
conformitate cu prevederile legale si sub indrumarea Arhivelor Nationale.

Are obligatia de a respecta si cunoaste prevederile Codului controlului intern/managerial, urmarind registrul cu
riscuri pentru operatiunile specifice serviciului;

Raspunde de respectarea masurilor in domeniul securitatii si sandtdtii Tn munca si in domeniul situatiilor de
urgenta;

Indeplineste alte atributii previzute de lege sau sarcini stabilite de primar.



