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1 SCOP

Prezentul document stabileste:

-un cadru general si unitar pentru primirea, inregistrarea si tinerea evidentei tuturor
documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, a celor iesite si clasarea acestora in
vederea arhivarii, la nivelul Primariei Comunei Vama Buzdului si al fiecarui compartiment din
structura organizatorica;

- modul de realizare a activitatii privind circuitul documentelor intre Compartimentul
Registratura din cadrul Primariei Comunei Vama Buzaului si compartimentele specifice prin
intermediul persoanelor desemnate cu atributii Tn domeniu;

- continuitatea activitatii, inclusiv Tn conditii de fluctuatie a personalului.

2 DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta procedura se aplica:

- pentru primirea, finregistrarea, gestionarea, iesirea si clasarea in vederea arhivarii a

documentelor produse si/sau gestionate de Primaria Comunei Vama Buzaului;

- de catre toate compartimentele din cadrul Primariei Comunei Vama Buzaului.

Principalele activitati Tn derularea prezentei proceduri sunt: primirea si finregistrarea
documentelor, Tnaintarea documentelor spre solutionare, finregistrarea documentelor, iesirea
acestora si clasarea lor in vederea arhivarii.

Toate compartimentele instituttiei sunt implicate Tnh aplicarea acestei proceduri.

3 DOCUMENTE DE REFERINTA

-Legea arhivelor nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;

-Legea nr.135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica;

-Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,
aprobata cu modificari prin Legea nr. 233/2002;

-Hotdrarea Guvernului nr. 123/2002 prin care au fost aprobate Normele metodologice de aplicare a
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

-Ordinul ministrului finantelor publice nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern,
cuprinzand standardele de management/control intern la entitatile publice si pentru dezvoltarea
sistemelor de control intern/managerial, cu modificarile si completarile ulterioare.

PS-01 — Controlul documentelor.
4  DEFINITII S| ABREVIERI

Prezenta procedura foloseste termenii definiti conform SR EN ISO 9000:2006 — “Sisteme de
management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular”.
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4.1 Definitii

Procedura = prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere
asumarea responsabilitatilor;

Procedura de sistem (PS) = procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfdsoara la
nivelul tuturor compartimentelor din cadrul institutiei;

Compartiment = serviciu/birou/compartiment constituite la nivelul Primariei Comunei Vama
Buzaului;

Conducatorul departamentului = director general/director/sef serviciu/sef birou/coordonator;

Petitie = cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata in scris ori prin posta electronica, pe
care un cetatean sau o organizatie legal constituitd o poate adresa autoritatilor si
institutiilor publice centrale si locale, serviciilor publice descentralizate ale
institutiilor si ale celorlalte organe centrale, companiilor si societatilor nationale,
societatilor comerciale de interes judetean sau local, precum si regiilor autonome,
denumite in continuare autoritati si institutii publice;

Document = orice act, text scris sau tiparit, generat sau gestionat direct de catre o persoana fizica, un
compartiment/ serviciu din cadrul Primariei Comunei Vama Buzaului;

Circuitul documentelor = drumul pe care 1l parcurg documentele din momentul emiterii sau intrarii
lor in institutie pana la arhivarea acestora;

Registru general de corespondenta = registrul in care se inscriu hartiile oficiale sosite sau expediate la
nivelul Primariei Comunei Vama Buzaului - Registratura General3;

Registru intern de corespondenta = registrul in care se inregistreaza zilnic lista corespondentei
expediate de catre persoanele desemnate cu inregistrarea documentelor catre
compartimentele de specialitate;

4.2 Abrevieri

PS: procedura de sistem.

5. DESCRIERE PROCEDURA

5.1 Generalitati

Necesitatea elaborarii procedurii de sistem privind circuitul documentelor are la baza Ordinul
ministrului finantelor publice nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial,
cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice si pentru dezvoltarea
sistemelor de control intern/managerial, respectand prevederile Standardului nr. 14 - Corespondenta
si arhivarea.

Prezenta procedura de sistem stabileste modalitatea concreta de primire, inregistrare, gestionare,
iesire si clasare in vederea arhivarii documentelor din cadrul Primariei Comunei Vama Buzaului si
vizeaza ansamblul activitatilor de Tnregistrare, transmitere, solutionare, expediere si clasare in
vederea arhivarii tuturor documentelor primite, intocmite si transmise de compartimentele institutiei.
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Petitiile vor fi depuse doar la Compartimentul secretariat din cadrul Primariei Comunei Vama Buzaului
cu scopul de a realiza un circuit de evidenta si solutionare in termenele si conditiile stabilite lege.

5.2 Proprietar de proces
Registrator .

5.3 Resurse necesare

5.3.1 Resurse materiale: mobilier,PC, acces la baza de date, retea, imprimanta, linie
telefonica,rechizite curente.

5.3.2 Resurse umane: personalul din cadrul Primariei Comunei Vama Buzaului cu sarcini de serviciu
stabilite Tn acest sens.

5.3.3 Resurse financiare:

Cota parte din cheltuielile generale ale Primariei Comunei Vama Buzaului in vederea achizitionarii
materialelor consumabile necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

5.4 Modul de lucru
5.4.1 Compartimentul secretariatsi programul de lucru

Programul de lucru al Compartimentului Registratura din cadrul Primariei Comunei Vama Buzaului
este urméatorul: luni - vineri, intre orele 8.00-16.00. Tn situatii speciale, Compartimentul
secretariatpoate functiona si in zilele de sarbatori legale ori declarate zile nelucratoare sau peste
durata normala a timpului de lucru, program special care se aproba prin dispozitia Primarului si se
recompenseaza cu timp liber corespunzator, potrivit legii.

in ziua primirii corespondentei, persoana desemnatd din cadrul Compartimentul Registraturs,

denumita in continuare registrator, va selectiona si organiza corespondenta si o va distribui la
structurile organizatorice din cadrul institutiei,dupa vizarea acesteia de conducerea Primariei. in
situatia Tn care exista urgente, se vor face derogari de la programul de lucru pentru inregistrarea
documentelor respective.

Conform Regulamentului de organizare si functionare al Primariei, in sfera de atributii a

Compartimentului Relatii cu Publicul sunt cuprinse in principal urmatoarele atributii:

a.) realizeaza activitatea de inregistrare a documentelor/ petitiilor, activitatea de repartizare a
acestora in cadrul institutiei, in functie de obiectul de activitate, sau catre diferite alte institutii
in a caror sfera de competenta intra problematica din cuprinsul lor;

b.) asigura evidenta documentelor/ petitiilor repartizate pe compartimentele din institutie,
urmareste solutionarea acestora in termenul legal;

c.) intocmeste documentatia necesara si asigura expedierea prin Posta Militard sau prin Posta
Romana a intregii corespondente a compartimentelor din cadrul institutiei.

Primdria Comunei Vama Buzadului, prin Compartimentul Registraturd, primeste toate
documentele, inclusiv petitiile, sosite prin intermediul Postei Roméane sau Postei Militare, prin posta
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electronica (vor fi printate si trimise pe suport de hartie), prin fax sau depuse personal la
Compartimentul secretariatal institutiei.

Primdria Comunei Vama Buzaului, prin Compartimentul Relatii cu Publicul primeste toate
documentele, inclusiv petitiile sosite prin intermediul postei electronice, care vor fi printate,
inregistrate si transmise structurilor competente atat fizic cat si pe suport electronic (prin e-mail).

5.4.2 Primirea si inregistrarea documentelor in Primaria Comunei Vama Buzaului

Documentele adresate Primariei Comunei Vama Buzaului si transmise la sediul institutiei prin
intermediul fax-ului, postei electronice, curierului sau depuse personal de catre cetateni sunt primite
siinregistrate de catre Registratura in Registrul unic de intrare-iesire de evidenta a documentelor.

Tnregistrarea documentelor se efectueazd cronologic, in ordinea primirii lor.

Tnregistrarea documentelor incepe la 1 ianuarie si se incheie in data de 31 decembrie a fiecirui
an.

Documentele expediate din oficiu si cele pentru uz intern vor fi inregistrate in registrul intern de
corespondenta.

Toate compartimentele Primadriei Comunei Vama Buzdului sunt obligate sa inregistreze
documentele in conformitate cu prezenta procedura.

Tnregistrarea documentelor se realizeaza scriptic, prin intermediul unui registru de intrare —
iesire.

Petitile adresate Primariei Comunei Vama Buzdului vor fi intotdeauna finregistrate la
Compartimentul Registratura, solutionarea acestora fiind de competenta compartimentelor specifice,
cu atributii in domeniu.

Fiecare document va fi inregistrat in ordine cronologica, primind un numér de inregistrare. in
cadrul acestei operatiuni este necesara respectarea regulilor care prevad:

a. Mentionarea numarului la care a fost inregistrat documentul;

b. Data inregistrarii si ora, acolo unde se impune;

c. Nr.sidata cu care emitentul a expediat documentul in cauza;

d. Nr. total al filelor documentului, inclusiv anexele acestuia;

e. Continutul documentului;

f. Mentionarea compartimentului caruia i-a fost repartizata lucrarea;
g. Data trimiterii si modul de solutionare;

Daca actele sunt primite de la cetateni, numarul de inregistrare se comunica pe loc petentului.

Dupa fnregistrare, documentele se transmit conducerii institutiei/ compartimentului
responsabil, sau dupa caz compartimentelor carora le sunt adresate.

Primarul stabileste structura/persoana responsabild si aplica rezolutia, documentele urmand a fi
predate compartimentelor sau functionarilor indicati in rezolutie.

Documentele/ petitiile Tnregistrate vor fi predate structurilor organizatorice din cadrul
institutiei, responsabile cu solutionarea lor, pe baza Registrului intern de corespondenta. Este
interzisa inregistrarea documentelor/petitiilor prin telefon.
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Toate documentele vor fi inregistrate in ziua Tn care au fost primite. Documentele se
inregistreaza in Registrul General de corespondenta in ordinea primirii lor cu numar, data,
provenientd, nume si prenume sau denumire daca e persoana juridica, adresa de domiciliu, sediu sau
adresa de corespondenta, specificandu-se si termenul legal de solutionare.

Documentele si petitiile in care nu se precizeaza datele de identificare ale expeditorului/
petitionarului, (hume si prenume, denumire pentru societati, adresa de domiciliu sau corespondenta)
sunt considerate anonime. Acestea nu se vor lua in considerare si vor fi clasate cu mentiunea “clasat”.

Este interzisa circulatia actelor neinregistrate.

5.4.3 Analizarea continutului documentului si repartizarea acestuia
Persoanele care isi desfasoara activitatea la Compartimentul secretariatvor analiza continutul
documentului si vor stabili daca:
1)  Solicitarea intra in aria de competenta a Primariei Comunei Vama Buzaului.

a)

b)

d)
e)

f)

Tn aceasta situatie, vor repartiza documentul/ petitia citre structura organizatorics
competenta in aceeasi zi sau cel mai tarziu pana la ora 10.00 a zilei urmatoare
inregistrarii lor, in atentia persoanei responsabile care are functie de conducere.
Persoana responsabild care are functie de conducere va repartiza documentul/ petitia
spre solutionare structurii din subordine pe baza de rezolutie. Distribuirea documentelor
se face de catre personalul din cadrul Compartimentului Registratura, respectiv
registratorii din compartimente, pe baza unei Registru intern de corespondenta, cu
indicarea persoanei, datei si a documentelor predate. Confirmarea primirii se face prin
semnatura, dupa verificare.

n cazul in care documentul necesitd un raspuns, structura organizatorica care l-a primit
va transmite raspunsul catre solicitant sub acelasi numar sub care a intrat in Registrul de
intrare- iesire al Compartimentului Registratura. De asemenea, raspunsul va fi asumat
de catre persoana responsabila care are functie de conducere.

Daca a fost repartizat si inregistrat in mod eronat la o altd structura organizatorica din
cadrul Primariei Comunei Vama Buzaului, aceasta din urma are obligatia, ca in ziua
primirii, sau cel tarziu in ziua urmatoare, sa napoieze documentul catre structura
organizatorica care i I-a transmis, respectiv Compartiment Registratura.

fn cazul in care acest termen nu este respectat, compartimentul care a primit
documentul gresit repartizat, isi asuma responsabilitatea solutionarii acestuia.
Redirectionarea documentului/ petitiei de la o structura organizatorica la alta se va face
pe baza Condicii de Corespondentd pe care fiecare structurd organizatorica o detine.
Structura organizatorica care a redirectionat un document spre o alta structura
organizatorica, va informa Compartimentul Registratura care va face aceasta mentiune in
rubrica ,,observatii”din Registrul de Intrare-lesire.

n cazul in care un document este transmis in mod direct unei structuri organizatorice din
cadrul Primariei Comunei Vama Buzaului prin e-mail sau fax, aceasta are obligatia ca in
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aceeasi zi in care primeste documentul sa il inregistreze la Compartimentul Registratura,
care va da un numar de inregistrare documentului, indiferent de forma in care a fost
transmis: electronic, format fizic sau fax.

g) Documentele proprii care circuld intre structurile organizatorice din cadrul Primariei
Comunei Vama Buzaului, nu vor fi inregistrate la Compartimentul Registratura. Acestea
vor primi numar de iesire de la structura organizatorica care a emis documentul si numar
de intrare de la structura organizatorica careia i se adreseaza.

h) Tn cazul documentelor electronice, sosite pe adresa oficiald de relatii cu publicul
vamabuzaului@yahoo.com, acestea se printeaza de catre secretar, se inregistreaza in
Registrul general de corespondenta si se transmit structurilor organizatorice de
specialitate in format electronic. Raspunsul la aceste documente, asumat in forma
electronica, in format word si pdf, cu semnatura si stampild, este directionat catre
secretar, in vederea transmiterii, in format electronic, catre petenti.

i) Compartimentul desemnat primul in rezolutia data de superiorul ierarhic pe un
document ce vizeaza activitatea mai multor structuri din institutie,va fi cel responsabil cu
elaborarea raspunsului final prin coroborarea informatiilor obtinute de structurile
mentionate in rezolutie.

i) Compartimentele de specialitate elaboreaza raspunsul la solicitarile petentilor, transmise
spre solutionare de catre Compartimentul secretariatsi predau plicul Compartimentului
Registratura pe baza unui borderou emis de catre aceasta.

k) Persoana desemnata de seful ierarhic cu solutionarea adreselor inregistrate in Registru
general de corespondenta are obligatia de a respecta termenul de solutionare a
materialului, iar la numarul de Tnregistrare initial, cel din Compartimentul Registratura,
aceastd operatiune apare evidentiata prin inscrierea datei la care s-a formulat si trimis
raspunsul de catre compartimentul de specialitate.

2)  Solicitarea nu intra in sfera de competentd a Primariei Comunei Vama Buzaului.

a) Tn acest caz, persoana care f{si desfisoard activitatea la Compartimentul
secretariatintocmeste adresa de redirectionare a acesteia catre institutia competenta.
Adresa de instiintare a institutiei/ persoanei cu privire la modul de redirectionare al
documentului, se transmite in ziua primirii documentului/ petitiei sau cel tarziu a doua
zi. Adresele de redirectionare si de instiintare sunt semnate de catre Primar.

5.4.4 Conexarea si clasarea petitiilor
Petitiile adresate Primdriei Comunei Vama Buzaului, de acelasi petent sau aceeasi institutie prin
intermediul mai multor forme de adresare (e-mail, posta, fax etc) si la date calendaristice diferite vor
primi fiecare propriul numar de inregistrare, petentul/ institutia urmand sa primeasca un singur
raspuns care trebuie sd faca referire la toate petitiile/ documentele primite cu acelasi subiect.

5.4.5 Prelungirea termenului de solutionare a petitiilor/ documentelor
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n cazul in care aspectele sesizate prin petitie necesitd o cercetare mai amanuntita, conducatorul
compartimentului poate prelungi termenul de solutionare a petitiilor cu cel mult 15 zile.

Referatul de prelungire a termenului de solutionare se intocmeste de compartimentul de
specialitate si contine stadiul de solutionare a petitiei si motivul pentru care se impune prelungirea
termenului.

5.4.6 Solutionarea si expedierea documentelor

La nivelul fiecdrei structuri organizatorice, persoana care detine cea mai inalta functie de
conducere va desemna o persoana responsabild de arhivarea documentelor.

Documentele vor avea rezolutia conducatorilor si vor fi repartizate spre solutionare
conducatorilor compartimentelor, care au obligatia de a le repartiza salariatilor din subordine, in
functie de competente, cu rezolutii privind modalitatea optima si termenul de rezolvare, in
conformitate cu prevederile legale.

Raspunsul lucrarii se redacteaza in dublu exemplar, continutul scriindu-se cu corp de Times New
Roman, neingrosat, spatiu interlinie 1,5, iar titlurile si semnatarii lucrarii cu corp de 12 Times New
Roman Tngrosat.

Solutiile lucrarilor, semnate de persoana care le-a intocmit Tmpreuna cu documentul initial, se
prezinta spre semnare in vederea nsusirii pe cale ierarhica, in doua exemplare. Primul exemplar va
avea doar semnatura primarului, iar al doilea exemplar va contine si semnaturile persoanelor care au
intocmit / verificat solutiile lucrarilor.

Raspunsul se redacteaza cu antet unic de catre toate compartimentele din cadrul Primariei
Comunei Vama Buzdului Raspunsul aprobat si/sau semnat de catre conducatorul institutiei va fi
returnat catre compartimentul care a intocmit raspunsul.

Data expedierii solutiilor lucrarilor semnate de catre persoana responsabilda cu functie de
conducere, se inregistreaza in Registrul de intrari-iesiri din cadrul Compartimentului Registratura .

Raspunsurile aprobate si/sau semnate de conducatorul institutiei, sunt Tinaintate
Compartimentului Registratura pentru expediere, fiecare compartiment fiind obligat sa mentioneze in
scris pe plic numarul de Tnregistrare al raspunsului, respectiv nr. de intrare de la Compartimentul
Registratura.

Solutiile lucrarilor se transmit in original prin posta, posta militara sau se predau, dupa caz,
direct petitionarului sub semnatura de primire.

Documentele emise din oficiu de catre compartimentele din structura organizatorica a institutiei
se inregistreaza la nivelul compartimentului.

Compartimentele din cadrul Primariei Comunei Vama Buzaului sunt obligate sa arhiveze fiecare
document primit spre solutionare impreuna cu raspunsul acestuia (exemplarul 2 al raspunsului).

Documentele, inclusiv exemplarul 2 al rdspunsului, se vor pastra la nivelul fiecarui
compartiment/structurd in vederea arhivarii in conformitate cu Legea nr. 16/1996 a Arhivelor
Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare.

Functionarul arhivar se va ocupa de francarea corespondentei institutiei.
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5.4.7 Evidenta privind termenele de raspuns in cadrul Registrului de Intrare-legire

Structura organizatorica in a carei competenta intrda documentul, va formula raspunsul, conform
prevederilor legale in vigoare.

Compartimentul secretariatare obligatia verificarii respectdrii termenului de redactare si
expediere a raspunsului petitiei/ documentului notificind compartimentul responsabil cu redactarea
raspunsurilor de apropierea termenului de expediere.

Acesta va instiinfa ompartimentele de specialitate care sunt adresele al caror termen de
solutionare expira in 5 zile.

Tn cazul nerespectdrii termenului de depunere a raspunsului conform prezentei proceduri,
coordonatorul Registraturii va informa in scris Secretarul.

Expedierea raspunsurilor prin e-mail se va face de catre Compartimentul secretariatin format
word si pdf si numai atunci cand:

- petitionarul solicita acest lucru;
- cand petitia a fost transmisa prin posta electronica, nu contine date de identificare si obiectul
acesteia face referire la un aspect teoretic;
- cand petitia a fost transmisa prin e-mail,iar petentul domiciliaza in afara teritoriului Romaniei.
Compartimentul secretariatva intocmi semestrial, sau la solicitarea superiorului ierarhic, ori de
cate ori este nevoie, un raport, ce va contine analiza activitatii proprii, nr. de documente intrate la
Compartimentul secretariatsi stadiul solutionarii acestora.
Fiecare compartiment care a participat la solutionarea lucrarii are obligatia de a arhiva toate
documentele ce rezulta Tn urma acesteia, respectiv:
= petitiile;
= raspunsul petitiei;
= adresele de redirectionare.

6. RESPONSABILITATI

Nr. . . = A e
Crt Activitatea Resursa umana implicata
1. | Inregistrarea documentelor la Compartimentul | Personalul Compartimentului
Registratura Registratura
2. | inregistrarea documentelor in cadrul celorlalte | Personalul  responsabil cu finregistrarea
structuri organizatorice din cadrul Primariei documentelor in cadrul celorlalte structuri
organizatorice
3. | Repartizarea documentelor Personalul din cadrul Compartimentului
Registratura
4. | Solutionarea documentelor Intregul personal al institutiei
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5. | Expedierea documentelor prin posta sau prin Persoanele responsabile din cadrul
e-mail Compartimentului Registratura
6. | Arhivarea documentelor in cadrul Persoana responsabild cu arhivarea din cadrul
compartimentelor care emit raspunsuri la structurilor  organizatorice din  Primaria
documentele inregistrate Comunei Vama Buzaului
7. | Arhivarea documentelor in arhiva Primariei Persoana responsabild cu arhivarea din cadrul

Primariei Comunei Vama Buzaului

Descrierea activitatilor,responsabili si documentele utilizate

Nr. Descriere activitate/sarcina Responsabil
. . Documente
crt. elementara Structura Functia
- faxuri
Primirea si inregistrarea - mesaje prin posta
documentelor sosite la sediul . electronica
1 e . . o . Registratura Referent . .
Primariei Comunei Vama Buzaului - orice cerere, reclamatie,
sesizare, sau propunere
formulata in scris.
Analizarea continutului - faxuri
documentelor si repartizarea Primaria - mesaje prin posta
) acestora, in functie de specificul Comunei Primar electronica
solicitarilor. Vama - orice cerere, reclamatie,
Buzaului sesizare, sau propunere
formulata in scris.
Documentele sunt transmise spre - faxuri
solutionare compartimentelor din . - e-mail-uri
3 s . Registratura | Referent .
cadrul Primariei Comunei Vama - petitii/documente
Buzaului
Consilieri - faxuri
Preluarea documentelor sub Toate N
A ) . . Sef - e-mail-uri
4 | semnatura in registrul intern de comparti- . -
o compartiment - petitii/documente
catre persoanele desemnate mentele Primar
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Nr. Descriere activitate/sarcina Responsabil
. . Documente
crt. elementara Structura Functia
Repartizarea documentelor
salariatilor din subordine in functie Primaria .
. . - faxuri
5 de competente cu rezolutii privind Comunei Personal de e-mail-uri
modalitatea optima si termenul de Vama conducere .
n . o 4 - petitii/documente
rezolvare in conformitate cu Buzaului
prevederile legale
Primaria .
) Personal de - faxuri
. . Comunei . . .
6 | Elaborarea raspunsurilor executie - e-mail-uri
Vama - raspunsuri
Buzaului P
Lucrarile rezolvate Tmpreuna cu
documentul initial semnate de Toate Consilieri
7 | persoana care le-a redactat vor fi comparti- Sef compartiment Fax/e-mail, adrese
prezentate spre semnare si avizare mentele Primar
superiorilor ierarhici.
Transmiterea raspunsului in plic la I
- . . Consilieri )
8 | solicitarea persoanei Registratura Fax/e-mail, adrese
e e e . Referent
fizice/institutiei publice
Adresa de raspuns este expediata . " N
. . P P Registratura | Referent Raspuns in plic
9 | prin posta.

7. TINREGISTRARI S| ANEXE

. c Nr. Durata de Durata de
Denumire . . M Loc de X
Nr. Crt. . X o Elaborator Aproba exem- Difuzat pastrare N arhivare
inregistrare . pastrare .
d plar (ani) (ani)
Registru de Registrator Registra- Registra- .
1 negistru de - & 1 & 1 8 Cf.legii
intrari-iesiri tura tura
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Registrator
Registru intern
2 de 5 _ ) 1 Registra- 1 Registra- Cf legii
corespondenta tura tura
Registrator Reaist Regist
" _ egistra- egistra- ..
3 Corespondenta 1 tura 1 tura Cf.legii
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