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1. Scopul procedurii

Procedura descrie activititile desfasurate n cursul circuitului documentetor in

Primdria Municipiului Buzéu;

Prezenta procedurd stabileste fluxul de lucru parcurs in primirea si difuzarea

controlatd a corespondentei in Priméria Municipiului Buz&u;

Prin prezenta procedurd, se urmareste asigurarea unui circuit corect,

eficient, operativ si legal al documentelor.

2. Domeniul de aplicare:

Procedura de sistem se aplicd de cétre tot personatul Municipiului Buzdu in

vederea constientizérii importantei pe care o au etica §i integritatea profesionald in

desfasurarea activitatilor.

3. Documente de referinta (reglementari):
3.1. Reglementari internationale:

- Internal Control - Integrated

Framework, COSQ; - SR EN SO 9001/
2015;

3.2.Reglementari nationale:

4.%.1 Legistatie primard:

Legea 215 a administratiei publice locale, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr.53/2003 privind Codul muncii, cu modificarile si completarile
ulterioare;

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

Legea contabilitatii nr. 82 /1991, cu actualizérile i modificdrile ulterioare;
Legea 273/2006 - privind finantele publice locale, cu actualizarile i
modificarile ulterioare;

OMFP 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea
si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru
institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu actualizarile si
modificarile ulterioare;

OMFP 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
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organizarea, evidenia si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu
actualizarile si modificarile ulterioare;

o OMEF nr 3512/2008 privind documentele financiar-contabile, cu actualizarile si
modificarile ulterioare;

3.2.2. Legislatie tertiard:
Regulamentul de Organizare si Functionare al Primériei Municipiului Buzau;
- Regulamentul intern al Primariei Municipiului Buzau,

4, Definitii si abrevieri:
4.1.Definitii:

PS (Procedura de sistem) = procedurd aplicabild tuturor compartimentelor din
cadrul aparatului de specialitate al primarului;

PO (Procedurd Operationald) = procedurd aplicabila unui compartiment sau
unui numir limitat de compartimente din cadrul aparatului de specialitate al
primarului municipiului Buzau;

IL (Instructiune de lucru) = descrie pasii ce trebuie derulati in desfasurarea
unei activitati / operatiuni.

Registrator = persoand desemnata sa inregistreze, selectioneze §i organizeze
corespondenta

5. Descrierea procedurii:
5.1, Generalitaii:

In cadrul Prim&riei Municipiului Buzu se primesc, se emit, se adoptd sau se
transmit diverse acte si documente. Circuitul acestor documente si acte trebuie sa fie
unul planificat si trasabil.

Prezenta procedurd de sistem stabileste modalitatea concreta de primire,
nregistrare, gestionare, iesire si clasare in vederea arhivarii documentelor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului municipiului Buzdu, primite cat si a celor
interne si vizeaz& ansamblul activitdtilor de inregistrare, transmitere, solutionare,
expediere si clasare in vederea arhivarii tuturor documentelor primite, intocmite si
transmise de compartimentele institutiei.

Petitiile vor fi depuse doar la Serviciul registraturd din cadrul aparatului de
specialitate al primarului municipiului Buzdu cu scopul de a realiza un circuit de
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evidentd si solutionare in termenele si conditiile stabilite lege.

5.2, Atributiile Serviciului comunicare si registraturd din cadrul aparatulu

de specialitate al primarului municipiulul Buzdu si descrierea programubiy
de lucry,

n ziua primirii corespondentei, persoana desemnatd, denumitd in continuare
registrator, va inregistra, selectiona si organiza corespondenta si o va distribui la
structurile din cadrul institutiei. in situatia in care existd urgente, se vor face
derogari de la programul de lucru pentru inregistrarea documentelor respective.

In sfera de atributii a serviciului sunt cuprinse n 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
citre diferite alte institufii in a cdror sferd de competentd intrd problematica din
cuprinsul lor;

b) asigurd evidenta documentelor/petitiilor repartizate pe structurile interne,
urmareste solujionarea acestora in termenul legal;

¢) intocmeste documentatia necesara §i asiguré expedierea corespondentei din
aria de competentd, creatd de structurile interne din institutie (dupa caz);

5.3, Primirea si circuitul documentelor externe/petitiilor n cadrul
aparatului de specialitate al primarului municipiului Buzau

Institutia primeste toate documentele, sosite prin intermediul Postei Romane,
serviciilor de curierat, prin posta electronicd (vor fi printate §i trimise pe suport de
hartie), prin fax sau depuse personal la registratura; '

Documentele adresate institutiei si transmise la sediu prin intermediul fax-
ului, postel electronice, curierului sau depuse personal de catre cetdfeni sunt primite
si inregistrate de ctre Serviciul registraturd in Registrul unic de intrare-iesire de
evidentd a documentelor. inregistrarea documentelor se efectueaza cronologic, in
ordinea primirii lor. Inregistrarea documentelor incepe la 1 ianuarie si se incheie in
data de 31 decembrie a fiecirui an. Documentele expediate din oficiu §i cele pentru
uz intern vor fi inregistrate in registrul intern de corespondenta.

Toate structurile interne din institutie sunt obligate s& inregistreze documentele

fn conformitate cu prezenta procedurd, chiar si in situatia in care primesc

solicitari direct.
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» finregistrarea documentelor se realizeaza si electronic, prin intermediul unui
registru de intrare - iesire sau folosind o aplicatie informaticd in Excel,
conform modelului prezentat in Anexa 1.

« este exceptatd de la aceastd regula corespondenta cu caracter special care se
inregistreaza ntr-un registru special, gestionat de functionarul de securitate,
Petitiile adresate institutiei vor fi intotdeauna inregistrate la Serviciul

comunicare si registraturd in registrul special al petitiilor, solutionarea acestora
P fiind de competenta structurilor interne specifice, cu atributii in domeniu, conform
' 0G 27/2002.

« Fiecare document va fi inregistrat in ordine cronologica, primind un numar de
jnregistrare. In cadrul acestei operatiuni este necesaré respectarea regulilor
care prevad:

a. mentionarea numarului la care a fost inregistrat documentul;

b. data Snregistrarii si ora , acolo unde se impune;
. numirul si data cu care emitentul a expediat documentul in cauza;
. numarul total al filelor documentului, inclusiv anexele acestuia;
continutut documentului;
mentionarea structurii interne careia i-a fost repartizatd lucrarea;

g. data trimiterii §i modut de solutionare.
Daci solicitarile sunt primite de la cetdteni, numérul de inregistrare se comunica pe
loc petentului.

« in cazul unor disfunctionalitati (lipsa alimentarii cu energie electrica, probleme
tehnice la reteaua intranet, disfunctiuni ale echipamentelor informatice, etc.),
inregistrarea documentelor/petitiilor se realizeazd doar in Registrul pe suport

{ de hartie, urméind ca dupd remedierea defectiunilor, operatiunile sa fie
inregistrate in aplicatia informatica.

Dupi inregistrare, documentele sunt selectate, ordonate si se transmit conduceri

institutiei/ structurii interne responsabile sau, dupd caz, structurilor interne

cadrora le sunt adresate.

o in cazul documentelor tranmise conducerii institutiei, aceasta stabileste
structura/persoana responsabild si aplicd rezolutia, documentele urmand a fi
predate structurilor interne sau angajatilor indicati in rezolutie prin
intermediul secretariatului.

« Documentele/petitiile inregistrate vor fi predate structurilor interne din cadrul
institutiei, responsabile cu solutionarea lor, pe baza Condicii de
corespondentd, elaboratd conform modelului prezentat in Anexa 9. Tn acest
scop, fiecare structurd interna va avea la randul sau un Registru intern al
documentelor/petitiilor in care se va trece obligatoriu numarul de inregistrare

—~man
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de la Serviciul comunicare si registraturd. Este interzisd finregistrarea
documentelor/petitiilor prin telefon,

e toate documentele vor fi finregistrate n ziua n care au fost primite.
Documentele se Tnregistreazd in ordinea primirii lor cu numir, data,
provenientd, nume si prenume sau denumire dacd e persoana juridicd, adresa
de domiciliu, sediu sau adresd de corespondentd, specificdndu-se si termenul
legal de solutionare.

» documentele si petitiile in care nu se precizeaza datele de identificare ale
expeditorului/petitionarului, (nume $i prenume, denumire pentru societati,
adresa de domiciliu sau corespondentd) sunt considerate anonime. Acestea nu
se vor lua n considerare i vor fi clasate cu menfiunea “clasat”.

e Este interzisa circulatia documentelor/actelor neinregistrate.

5.4, Anatizarea continutului documentului si repartizarea acestuia

Persoanele care Tsi desfisoard activitatea la Serviciul comunicare i registratura
si cele care Tsi desfagoard activitatea la nivelul structurilor interne vor analiza
continutul documentului §i vor stabili dacad solicitarea intrd sau nu in aria de
competenta a institutiei.

5.4, 1. In situatia cénd solicitarea intrd in aria de competentd a institugiel;

a) n aceastd situatie, se vor repartiza documentut/petitia catre structura
interna competentd in aceeasi zi sau, cel mai térziu, pana la ora 10.00 ale zilei
urmitoare inregistririi lor, in atentia persoanei responsabile care are functie de
conducere. Persoana responsabild care are functie de conducere va repartiza
documentul /petitia spre solutionare personalului din subordine pe baza de rezolutie.
Distribuirea documentelor se face de citre personalul din cadrul Serviciului
comunicare $i registraturd, respectiv registratorii din structurile interne, pe baza unei
Condici de corespondentd, cu indicarea persoanei, datei si a documentelor predate.
Confirmarea primirii se face prin semnaturd, dupa verificare.

b) In cazul in care documentul necesitd un raspuns, structura interna care [-a
primit va transmite raspunsul catre solicitant sub acelasi numar sub care a intrat in
Registrul de intrare - iesire al Serviciul comunicare si registraturad. De asemenea,
rispunsul va fi asumat de catre persoana responsabila care are functie de conducere.

c) Daci a fost repartizat si inregistrat in mod eronat la o alta structurd interna
din cadrul institutiei, aceasta din urma are obligatia, ca in ziua primirii, sau cel tarziu
in ziua urmitoare, si inapoieze documentul catre Serviciul comunicare si registratura.

5 r) ;]8 p
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d) In cazul in care acest termen nu este respectat, structura interna care a
primit documentul gresit repartizat, isi asuma responsabilitatea solutionarii acestuia.

e) Structura care a primit in mod eronat un document, il poate redirectiona
direct citre structura competentd. Redirectionarea documentului/petitiei de la o
structurd internd la alta se va face pe baza Condicii de corespondenta pe care fiecare
structurd o detine. Structura internd care a redirectionat un document spre o altd
structurd internd, va informa Serviciul comunicare §i registratura care va face aceasta
men;iunejn rubrica ,,observatii”din Registrul de Intrare-legire.

f) in cazul in care un document este transmis in mod direct unef structuri
interne din cadrul institutiet prin e-mail sau fax, aceasta are obligatia ca in aceeasi zi
in care primeste documentul sé il Tnregistreze la Serviciul comunicare §i registratura,
care va da un numir de inregistrare documentutui, indiferent de forma in care a fost
transmis: plectronic, format fizic sau fax.

g) Tn cazul documentelor electronice, sosite pe adresa oficiala de retatii cu
publicul, acestea se printeazi si se inregistreazd in Registrul de intrare-iesire si se
transmit structurilor de specialitate in format electronic. Raspunsul la aceste
documente, asumat in forma electronicd, in format word si pdf, cu semnatura si
stampild, este directionat cdtre Serviciul comunicare i registratura, in vederea
transmiterii, Tn format electronic, catre petenti.

h) Structura interna desemnata prima in rezolutia datd de Primar de pe un
document ce vizeazd activitatea mai multor structuri interne din institutie va fi cea
responsabild cu elaborarea réspunsului final prin coroborarea informatiilor obtinute
de structurile mentionate In rezolutie.

i} Raspunsul la petitii/solicitéri se redacteaza in dublu exemplar, continutul
scriindu-se cu corp de Times New Roman, neingrosat, spatiu interlinie 1.5, iar
titlurile si semnatarii lucrérii cu corp de 12 Times New Roman ingrosat.

j) Solutfile lucrrilor, semnate de persoana care le-a intocmit si superiorul
ierarhic, impreund cu documentul initial, se prezinta spre semnare in vederea
insusirii, Primarului in doud exemplare. Primul exemplar va avea doar semnatura
Primarului/persoanei delegate, iar al doilea exemplar va contine §i semnaturile
persoanelor care au intocmit / verificat solutiile lucrarilor.

Raspunsul se redacteazi cu antet unic de catre toate compartimentele din cadrul
institutied.

k) Dupd fnsusirea rispunsului de catre Primar, cele doud exemplare ale
réspunsului se returneazd structurii care a formulat réspunsul, prin intermediut

- Condicii de corespondenta.

b4

|} Structura care a formulat rdspunsul transmite Serviciului comunicare §i
registraturd exemplarul semnat de citre Primar, In vederea expedierii si arhiveaza cel
de al doilea exemplar. Structurile interne predau raspunsul citre Serviciul comunicare
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la nivelul fiecrei structuri organizatorice, superiorul ferarhic va desemna o
persoand din respectiva structurd, care va tine Registrul propriu de intrari - iesiri al
documentelor si Condica de corespondentd, precum si o persoand responsabild de
arhivarea documentelor.

Documentele emise din oficiu de catre structurile interne se inregistreaza la
nivelul acestora, _ '

Structurile interne sunt obligate s arhiveze fiecare document primit spre
solutionare impreund cu raspunsul acestuia (exemplarul 2 al raspunsului).

Documentele, inclusiv exemplarul 2 al raspunsului se vor pastra la nivelul
fiecarei structuri interne in vederea arhivarii in conformitate cu Legea nr. 16/1996 a
Arhivelor Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare. Responsabilul de
arhivd din cadrul institutiei se va ocupa de francarea corespondentei.

5.4,6, Evidenta privind termenele de réspuns fa documente externe/petiti in cadrul Registrulu de
intrare-iegire

Structura interna in a cirei competentd intrd documentul, va formula
raspunsul, conform prevederilor legale in vigoare. Serviciul comunicare i registratura
are obligatia verificarii respectdrii termenului de redactare i expediere a raspunsului
petitiei/documentului notificdnd structura interna responsabila cu redactarea
raspunsurilor de apropierea termenului de expediere.

Acesta va instiinta structurile interne de specialitate printr-o adresa semnata
de superiorul ierarhic al Serviciul comunicare si registraturd care sunt adresele al
caror termen de solutionare expird in 5 zite,

Tn cazul nerespectarii termenului de depunere a raspunsului conform prezentei
proceduri, responsabilul cu relatiile cu publicul va informa in scris Primarul.
Expedierea rdspunsurilor prin e-mail se va face de cétre Serviciul comunicare si
registraturd in format word si PDF si numai atunci cand:

a) petitionarul solicitd acest lucru;

b) cand petitia a fost transmisd prin posta electronicd, nu contine date de
identificare si obiectul acesteia face referire la un aspect teoretic;

c) cand petitia a fost transmisd prin e-mail iar petentul domiciliazé in afara
teritoriului Roméniei;

Serviciul comunicare §i registraturd va intocmi semestrial, sau la solicitarea
Primarului, sau ori de cite ori este nevole, un raport semestrial, ce va contine analiza
activititii proprii, nr. de documente intrate la registratura institutiei si stadiul
solutiondrii acestora.

Fiecare structurd internd care a participat la solutionarea lucrérii are obligatia
de a arhiva toate documentele ce rezultd in urma acesteia, respectiv:

a) petitiile;

M |FPage
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b) raspunsul petitiei;
¢) adresele de redirectionare.

5.5, Inregistrarea si circuitul documentelor interne in cadrul instituiie]

Documentele proprii care circuld intre structurile interne, nu vor fi inregistrate
la registratura acesteia, Acestea vor primi numar de iegire de la structura interna care
a emis documentul si numar de intrare de la structura interna careia i se adreseaza.

In cadrul Institutiei se intocmesc Tn mod curent urmatoarele tipuri de
documente interne:

a) adrese;

b) referate;

c) referate de necesitate;

d) contracte;

e) protocoale;

f) note de comanda.

in momentul ajungerii documentului la fiecare dintre structurile interne
abilitate in avizare sau aprobare termenul maxim de stationare la fiecare dintre
acestea va fi de 3 zile lucrétoare. Proiectele de documente vor fi insotite obligatoriu
de fisa de avizare/aprobare, al cdrei model este intocmit conform Anexei 2.

5.6 Protectia datelor cu caracter personal

Tn cadrul acestei proceduri se vor respecta prevederile Regulamentului privind
protectia datelor cu caracter personal si a Procedurii de sistem privind protectia
datelor cu caracter personal, fn vederea asigurdrii confidentialitatii datelor si
informatiilor precum gi pentru pastrarea in siguranta a acestora.

5 7, Circuitul documentelor financiar-contabile

5.7.1. Circuit referat de necesitate/comandd

12 |Page
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5.7.2. Circuit facturd

Documentele care stau la baza intocmirii Facturii: Referat/ Comanda, vizat(a)
de Contabilul Sef privind existent creditelor, incadrarea in articolul bugetar si aprobat
de Primar, in vederea achizitiei §i alte documente specifice achizitiei.

5.7.3, Circuit NIR materiale:

Documentele care stau la baza intocmirii NIR-ului:

Referat/ Comanda, vizat (3) de Contabil Sef privind existenta creditelor,

incadrarea in articolul bugetar si aprobat de primar;
- Facturd insotitd de vizd, pentru inregistrarea in evidentele contabile de

gestiune,
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R.7.4, Circuit Bon de consum {BO)

Documentele care stau la baza intocmirii BC-utui: Normative de consum, apobate prin
HCL Municipiul Buzdu si vizate de conducitorul entitdtii, conform Bugetului de
venituri si cheltuieli.

6. Responsabilitati

&.1. Conducatorul entititii publice:

Desemneaza persoanele/structurile reponsabile cu formularea raspunsurilor la
cereri/petitii;
6.2, Structurile de specialitate:
-primesc si inregistreaza cerei/petitii;

-formuleaza raspunsuri;
-transmit raspunsuri.

Persoanele care intocmesc documentele poartd intreaga raspundere asupra datelor
si continutului acestora, iar in cazul inserdrii unor date sau informatii intentionat
eronate, vor raspunde civil, administrativ sau penal pentru aceastea, conform legii.

14]?’&@(:‘
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7. Dispozitii finale

7.1. Procedura va fi difuzatd personatului care executa sau participa la
consilierea etica, insotitd dupa caz de Anexa 3;

7.2. Actuala procedurd va fi revizuitd in cazul cénd apar modificari
organizatorice sau ale reglementdrilor legale cu caracter general sau intern pe
baza cérora se desfasoard activitatea de consiliere etica;

7.3. Aceastd procedurd se aplica incepand cu data aprobarii de catre Primar.

8. Anexe

#.1, Anexa 1- Formular de distributie a procedurii;

Dat
a
Nr. Nume si Data Data | intrariiin
Crt. | Compartiment | prenume | primirii | Semndtura| retragerii vigoare a |Semnatura
procedur
i
1 2 3 4 5 6 7 8
Toate Difuzare
compartimentel electronic
e a
4.1, [din cadrul
Primariei
Municipiului
Buzau

8.7, Anexa 2 - Formular Lista Reviziilor;
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Nr

Crt. | MODIFICARILOR

CAUZA MODIFICARII

DATA INTRARH N
VIGOARE

3.3, Model - REGISTRU INREGISTRARE INTRARVIESIR! DOCUMENTE

Daté iesire
Mr, Unde s-a i
Nr . Nr total tizat Termen 5
nregistrare | |y |« | dreena mregi::garel r tota repartiza solutiarjar S?ﬂ_na’_ slgis
& _,5 = document anexe |Compartiment/ &lnbt?:atva wa 'S 131 %
amitent Persoana
2.4, Model - FISA DE AVIZARE/APROBARE DOCUMENT
- document,” Viceprimary ~ | UAT { "economic ' |

1.5iPage
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nr.de  |docume | | Administrator |
inregistrar | ntului | ..~ public. - |
AP T e r e AT TR e - |

8,5, Model adresd institutie

MUNICIPIUL BUZAU

NR... s

Domnului/Doamnei ...... ,
Referitor:

Stimate domnule/doamna,

Continutul adresei cuprinde paragraful de introducere, mesajul sau cuprinsul
si incheierea.

Cele trei parti se vor scrie cu aliniat §i se separa printr-un spatiu dublu fata de
distanta dintre randuri la care este scris textul.

Aranjarea semnaturii in pagind se face dactilografiind la 3 randuri de text

functia semnatarului, urmatd obligatoriu de virguld se lasa un spatiu pentru

f!.'ilPégfa
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semnatura olografa, apoi se dactilografiaza numele si prenumele celui care va semna
si se centreaza.

Marginea de sus - 1,5 cm (0.58”)
Marginea de jos - 1,5 cm (0.58")
Marginea din stanga - 2,5 ¢cm (0,91”)
Marginea din dreapta - 1,5 ¢cm (0.58”)
Header - 1,5 ¢m (0.58")

Footer - 1,5 ¢cm (0.58")

Style - Normal

Font - Times New Roman

Font size - 12

Align - Justify

Interlinie - 1,5

Formula de incheiere se plaseaza la 2-3 randuri sub text, inaintea semnaturii.

PRIMAR

8.6. Model adresa petitie eronat adresata

CATRE

in conformitate cu prevederile art. 6' din Ordonanta Guvernului nr. 27/2002
privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si

completérile ultericare, v& transmitem spre competentd solutionare petitia

5 e [ eviiiiiiiriniannnn, a
dnei/dlui domiciliata/domiciliat
[ TSP PUOPPIUN , gresit adresatd MUNICIPIULUI BUZAU.




U.A. T, MUNICPIUL BUZAU PROCEDURA DE SISTEM EDITIA: |
COMISIA DE MONITORIZARE PRIVIND CIRCUITUL
DOCUMENTELOR
Cod: PS REVIZIA:Q
PAGINA 19 DIN 23
PRIMAR
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8.7, Mode! referat clasare 1
APROBAT,

PRIMAR

REFERAT DE CLASARE

in conformitate cu prevederile art. 10 alin. 2 din Ordonanta Guvernului nr.
27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu
modificarile 5i completarile ulterioare, petitia d-nei/d-lui

s inregistrata sub

19 |Fage -
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o P PTY A veeenenns, S€ claseaza deoarece are acelasi
continut cu petitia nr. ..o i .....) la care petentul a
primit raspuns (nr. c.c.oovvvnenn. O ).

8.8, Model referat clasare 2

R N R RN

TN RIAES I NI EIRTITEIN IR DY

APROBAT,

PRIMAR

REFERAT DE CLASARE

in conformitate cu prevederile art. 7 din Ordonanta Guvernului nr. 27/2002

privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si

20|Fage
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Privind  petitia  d-nei/d-lui i
nregistratd sub nr. e /, sol1c1tam prelungirea termenului  de
solufionare a acesteia cu ..... .. zile, in conformitate cu prevederile art. 9 din
Ordonanta Guvernului nr, 27/2002 privind reglementarea activitdtii de solutionare
a petitiilor, cu modificarile si completdrile ulterioare.

Consideram necesara prelungirea termenului
TINETUCAL Lovviviiiiire i iaen, e rere e re s reeeaes e O

N RN RN sreesny Ms N AT AN Iss LIS ETIREERERERSTEREBRERRE R T OEE Hee ik R RNy ER NN

IR N AN NN

SEEPNSNISILIIRNIIOEIRIFIAURIEROIDNRTSTY

8.10. Mode! condicd de prezenta

Nume/ Nume/

Nr, Data Nr. de Semnatura Semnatura

crt, Document inregistrare persganei care | persoanei care
preda preia

1.

2.

3.

4,

2jrage
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8,11, Model BORDERCU PREDARE DOCUMENTE

Nr Nr. inregistrare al
crt. Expeditor Destinatar corespondentei §i | Semnatura | Observatii
’ nr. anexelor
1.
2.
3.
4,

..23 | p. i.} gi—,




