ROMANIA
JUDETUL ARGES
PRIMARUL ORASULUI TOPOLOVENI

DISPOZITIE
Nr.9 din 16 ianuarie 2024

privind organizarea activititii de registraturi in cadrul autorititilor publice ale orasului Topoloveni, in anul 2024

Primarul orasului Topoloveni, judetul Arges;

Avénd in vedere prevederile art.154 alin.(1)-(4) din Codul administrativ aprobat prin OUG nr.57/2019,
cu modificarile si completirile ulterioare si, in raport de aceste prevederi, vazand si pe cele ale Legii
nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;
ale Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionald, cu modificarile si completirile ulterioare; Legii nr.
233/2002 privind solutionarea petitiilor; precum si actele normative speciale care prevad obligatia tinerii i
gestiondrii de registre in domeniile de activitate ale structurilor functionale ale autoritatilor locale;

fn temeiul dispozitiilor art.196 alin.(1) lit. b) coroborat cu art.243 alin.(1) lit. ) din Codul administrativ
aprobat prin OUG nr.57/2019;

DISPUN:

Art.l. In anul 2024 si in continuare, activitatea de registraturd in cadrul autorititilor publice ale
orasului Topoloveni se organizeaza si va functiona, astfel:
A. Registratura generala;
B. Registratura speciala.

Art.2. (1) Evidentierea corespunzitoare a documentelor de corespondentd si a tuturor lucrarilor
generale, altele decét cele care se evidentiaza prin registratura speciald, se efectueaza in cadrul registraturii
generale.

(2) Persoanele responsabile pentru activitatea de registratura generala care gestioneaza registre
generale, precum si atribuirea de grupe distincte de numere de Inregistrare — sunt prevazute in Anexa nr.1 la
prezenta dispozitie.

Art.3. (1) Evidentierea corespunzatoare a documentelor de corespondenta si a tuturor lucrérilor
prevazute in acte normative speciale se efectueaza in cadrul registraturii speciale.
(2) Persoanele responsabile pentru activitatea de registratura speciala care gestioneaza registre
speciale — sunt previzute in Anexa nr.2 la prezenta dispozitie.

Art.4. (1) Orice inscris care se primeste de catre autorititile publice ale oragului Topoloveni,
indiferent de calea de transmitere: posti / fax /e-mail se inregistreaza in registrul general sau special, in functie
de natura actului. Numarul de inregistrare aplicat la primirea inscrisului reprezinta numdr de intrare”.

(2) Documentul emis de Primiria orasului Topoloveni, ca raspuns la inscrisul intrat, va primi
alt numir din acelasi registru In care s-a inregistrat intrarea si reprezintd “numdr de iesire”.

(3) Numarul de inregistrare aplicat pe documentul emis, din oficiu, de autoritatile publice ale
orasului Topoloveni reprezintd, de asemenea, “numdr de iegire”.
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Art.S. Anexele nr.1 si 2 ale prezentei dispozitii fac parte integranta din aceasta.

Art.6. In masura in care numarul de inscrisuri care intra sl respectiv care ies din registraturi este mai
mare decit numdrul estimat pentru fiecare dintre acestea (prevdzut in Anexa nr.l la prezenta dispozitie),
dispozitia se modifica, anual, dupi caz. In mésura in care nu apar modificiri, prezenta dispozitie rdméne
valabild pentru fiecare an calendaristic care urmeazi anului 2024.

Art.7. Prevederile prezentei dispozitii se coroboreaza si cu prevederile Dispozitiei primarului nr. 477
din 27 decembrie 2023 referitoare la alocarea de plaje de numere de inregistrare pentru registratura speciala a
SPCLEP Topoloveni.

Art.8. (1) Copie de pe prezenta dispozitie se comunicd Institutiei Prefectului - Judetul Arges, pentru
exercitarea controlului de legalitate; persoanelor responsabile cu gestionarea registrelor generale/speciale.

(2) Persoana competentd pentru activitatea de relatii publice va aduce la cunostintd publicd
prezenta dispozitic prin publicare In Monitorul Oficial Local al Orasului Topoloveni - Subeticheta
“DISPOZITIILE AUTORITATII EXECUTIVE” - care poate fi accesat de la urmitoarea adresi:
www.cjarges.ro/en/web/topoloveni/monitorul-oficial-local.
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Anexa nr.1

La Dispozitia Nr. 9 din 16.01.2024

REGISTRATURA GENERALA

Persoane responsabile pentru activitatea de registratura generala

Nr. | Numele §i prenumele Natura registrului Institutia/ Grupa de Tip
Crt. | persoanei care Serviciul numere de registru
gestioneazi registrul Public care inregistrare
inregistrea- atribuit
za/emite
documente
0. 1. 2. 3. 4, 5.
DINU FLORICA - GENERAL Primaria 01-14.000 | Anual
consilier superior Registru intrare-iesire orasului
Compartiment ,,Relatii cu | documente provenind Topoloveni
Publicul” de la persoane fizice
si juridice, cu
exceptia celor care se
inregistreaza la
registratura speciala
2. | IONESCU LAURA GENERAL C.P.CL.E.P.al | 14.001 - Anual
FLORENTINA - Registru cereri pentru | Consiliului 23.000
inspector de specialitate | eliberarea actelor de | Local
pt. activitatea de evidenta | identitate §i inscrierea | Topoloveni
persoanelor din cadrul mentiunilor de
Compartimentului Public | resedinti.
Comunitar Local de
Evidenta Persoanelor al
Consiliului Local GENERAL | CP.C.LEPal | 23.017- Anual
Topoloveni Registru de intrare- Consiliului 24.000
iesire pentru Local
activitatea de Topoloveni
evidentd a
persoanelor.
3. | MIHAI ION GABRIEL GENERAL C.P.C.L.E.P.al | 23.001- Anual
- Inspector superior din Registru unic de Consiliului 23.016
cadrul Compartimentului | evident3 a registrelor | Local
Public Comunitar Local | existente in cadrul Topoloveni
de Evidenta Persoanelor | C.P.C.L.E.P.

al Consiliului Local
Topoloveni




BARASCU
NICOLETA ELENA -
inspector superior — ofiter
de stare civila delegat in
cadrul Compartimentului
Public Comunitar Local
de Evidenta Persoanelor
al Consiliului Local
Topoloveni

GENERAL
Registru de intrare-
iegire pentru
activitatea de stare
civila

»

24.001 - Anual
25.000

GENERAL
Registru pentru
inregistrarea cererilor
de divort pe cale
administrativ

”

25.001- | Anual
25.100

Secretar General al U
Man _Doma

OrasTopolovem

|




REGISTRATURA SPECIALA

ANEXA NR.2

La Dispozitia Nr. 9 din 16.01.2024

Persoane responsabile pentru activitatea de registraturi speciald

Nr. Numele si prenumele Natura registrului Autoritatea/ Numiir de | Tip registru
Crt. persoanei care Institutia/ inregistrare
gestioneazi registrul Serviciul Public | dela care se
care efectueazi
inregistreaza inregistrarea
/emite documentului
documente
0. 1. 2. 3. 4. 5.
1. UNGUREANU MARIA | Registru notificari Legea nr. 10/2001 Primaria 01 Permanent
— DOINA - Secretar orasului
general U.A.T. Topoloveni
2. SERBAN ANDREEA — | Registru de evidenta a hotérérilor adoptate de Consiliul Consiliul Local al 01 Permanent
CATALINA - consilier Local orasului
asistent , Compartiment Topoloveni
»Relatii Publice” Registru de evident3 a dispozitiilor emise de primar Primarul oragului 01 Anual
Topoloveni
Registru de evidentd a documentelor primite / transmise Priméria orasului 01 Anual
prin fax Topoloveni
Registru audiente primar » 01 Anual
Registru declaratii de avere si interese demnitari, »” 01 Permanent
functionari publici si personal contractual
Registru de evidenti a ordinelor de deplasare ? 01 Anual




DINU FLORICA — Registru pentru inregistrare/iesire cereri/rispunsuri Priméria orasului 01 Anual
consilier superior, formulate in baza Legii nr.544/2001 Topoloveni
Compartiment ,,Relatii Registru pentru inregistrare/iesire cereri/raspunsuri 01 Anual
Publice” formulate in baza Legii nr.52/2003 »
Registru pentru inregistrare/iesire cereri/raspunsuri 01 Anual
formulate in baza Legii nr.233/2002 (petitii, memorii) 2
Registru pentru inregistrare facturi 01 Anual
2
PREDA ANISOARA - Registru de evidenti salariafi (personal contractual) in Primiria orasului 01 Permanent
inspector superior, format electronic - REVISAL Topoloveni
Compartiment ,,Resurse Registru de evidentd functionari publici — Portal ANFP 01 Permanent
Umane” »
DINA DANIELA — Registru Procedurs Sistem privind Registrul Riscurilor Priméria orasului 01 Permanent
consilier juridic, Topoloveni
Compartiment “Juridic si
Contencios Administrativ”
GULIE CATALIN - Registru de evidentd concesiuni Priméria oragului 01 Permanent
consilier juridic, Topoloveni
Compart.lment ”J_m:ldlc §1 | Registru cereri pentru acordare ajutor incalzire locuinti cu 01 Anual
Contencios Administrativ”’ | combustibili gazosi »
Registru control financiar preventive ITL 01 Anual
Registru evidentd mandate de executare munci in folosul 01 Permanent
comunitatii ”
Registru evidenti lucriri de interes local 01 Permanent
Registru evidenti contracte de inchiriere 01 Permanent
Registru evidenta transformare amenda in munca in folosul 01 Permanent
comunit#tii ”
” 01 Permanent

Registru oferte inchirieri/concesiuni O.U.G. 57/2019




7. MOCANU ELENA - Registru privind inregistrarea certificatelor de urbanism Priméria orasului 01 Permanent
inspector superior in pentru vanzarea, dezmembrarea si alipirea imobilelor Topoloveni
cadruI-SerV}cmlul ] Registru oferte de vinzare terenuri agricole situate in ” 01 Permanent
Urpan'lsm $i Amenajarea | gyieoita
;eggréiué;affiiﬁ?é , Registru Hotérari Fond Funciar ” 01 Permanent
Mediu” B
8. VINATORU MONICA — | Registru de evident3 a imprumuturilor locale contractate Priméria orasului 01 Permanent
sef serviciu economic Topoloveni
Registru de evidentd a garantiilor locale acordate ” 01 Permanent
9. POPESCU ALINA — Registru de evident foi de virsdmant Priméria orasului 01 Anual
inspector superior, Topoloveni
Compartiment LT.L.
10. | GRIGORE Registru de evidents decizii impunere pentru taxe si Primaéria orasului 01 Anual
FLORENTINA - impozite locale Topoloveni
inspector principal,
Compartiment LT L.
11. | COSTACHE Registru de evidentd a mijloacelor de transport supuse Priméria orasului 01 Anual
ALEXANDRU - Inmatriculdrii/inregistririi (REMTII) Topoloveni
inspector superior,
Compartiment I.T.L.
12. | IVANESCU OVIDIU - Registru de control financiar preventiv — buget/finante Priméria orasului 01 Anual
inspector superior, Topoloveni
Compartiment Buget- Registru de evidentd ordine de plati ” 01 Anual
Contabilitate Registru de evidenti dispozitii de platd/ incasare citre ? 01 Anual
casierie
13. | ISPAS-CAZACU ALIN, | Registru inventar bunuri apartindnd domeniului public Priméria orasului 01 Permanent
consilier Topoloveni
superior,Compartiment Registru inventar bunuri apartinind domeniului privat ” 01 Permanent
Buget-Contabilitate Registru jurnal ? 01 Anual
Registru de evidentdi venituri si cheltuieli ? 01 Anual
14. | NASTASE MARIUS Registru de evidentd a proceselor-verbale de punere in Priméria oragului 01 Permanent
DANIEL - inspector posesie eliberate Topoloveni
asistent,Serviciul

Urbanism si Amenajarea




teriroriului,Cadastru, Fond

Funciar,Arhiva, Mediu
15. | MILITARU ANA — Registru cereri formulate in baza Legii 169/1997 ” 01 Permanent
cons@li'er superiqr, ) Registru cereri formulate in baza Legii 1/2000 ” 01 Permanent
Serviciul Urbanism si Registru cereri formulate in baza Legii 247/2005 ” 01 Permanent
Aimenajerea Registru de evidenta a Titlurilor d ietate elib » 01 P
teriroriului,Cadastru, Fond eg{stru e ev% en;ail a litlurilor de proprie ,t? el ?rate . ermanent
Funciar,Arhiva, Mediu Registru de evident a contractelor de arenda incheiate 01 Anual
Registru de evidenti a certificatelor de producator eliberate ? 01 Anual
16. | RADU ION MARIAN- Registru de evidentd C.U. eliberate pentru persoane fizice Priméria orasului 01 Anual
consilier superior, Topoloveni
Serviciul Urbanism si Registru de evidents C.U. eliberate pentru persoane juridice ” 01 Anual
Amenajarea Registru de evidentd A.C. eliberate pentru persoane fizice »” 01 Anual
teriroriului,Cadastru, Fond | Registru de evidenta A.C. eliberate pentru persoane juridice ” 01 Anual
Funciar,Arhiva, Mediu Registru de evidentd autorizatii eliberate pentru racorduri si ? 01 Anual
bransamente utilitifi
Registru avize Comisia Locald de Urbanism ? 01 Anual
Registru acorduri prealabile $i autorizatie de amplasare ” 01 Anual
si/sau acces in zona drumului local — OUG 43/1997
Registru avize oportunitate » 01 Anual
Registru eliberare autorizafii de foraje si escaviri ” 01 Anual
17. | ANTON DANIELA - Registru de evidentd autorizatii de functionare pentru Priméria oragului 01 Anual
ingpector asistent, agenti economici Topoloveni
Serviciul Urbanism si Registru orar de functionare agenti economici Anual
Amenajarea
teriroriului,Cadastru, Fond
Funciar,Arhiva, Mediu
18. | MIHAI ION GABRIEL | Registru unic control Consiliul Local al 01 Permanent
—inspector superior, orasului
Compartiment Public Topoloveni
Comunitar Local de Registru regulament UE nr.679/2012 ” 01 Anual
Evidenta Persoanelor Registru evidenta petitiilor ” 01 Anual
Registru audiente ? 01 Anual |




Registru deplasari » 01 Anual
Registru sugestii si reclamatii ” 01 Permanent
Registru planificare ghigeu ” 01 Anual
Registru secret de serviciu ” 01 Permanent
19. | IONESCU LAURA ? 01

FLORENTINA - Registru lot producere C.I. Permanent

inspector de specialitate

pt. activitatea de evidenta 7 01

persoanelor din cadrul Registru verificiri telefonice Anual

Compartimentului Public

Comunitar Local de

Evidenta Persoanelor al 7 01

Consiliului Local Registru note telefonice Anual

Topoloveni

20. | BARASCU NICOLETA | Registru acte nastere » 01 Anual

ELENA — inspector

superior — ofiter de stare ” 01 | Anual

civila delegat in cadrul Registru acte césitorie

Compartimentului Public

Comunitar Local de » 01 Anual

Evidenta Persoanelor al Registru acte deces

Consiliului Local

Topoloveni

Secreta/
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