ROMANIA
JUDETUL BUZAU
COMUNA CATINA

PRIMAR

DISPOZITIE nr. J Y7
privind desemnarea persoanei responsabile cu activitatea de registraturi la nivelul
Primariei Citina, judetul Buziu

PRIMARUL COMUNEI CATINA, JUDETUL BUZAU ;
Avand 1n vedere :

- referatul compartimentului de specialitate, inregistrat la nréféﬁ % J/o 2022;

- prevederile art. 155, alin.(1), lit. d) si lit. €) din O.U.G nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare;

- prevederile art. 6 din O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activititii de
solutionare a petitiilor, cu modificdrile si completarile ulterioare, aprobatid prin Leega
nr.233/2002;

In temeiul art. 196, alin.(1), lit."b” si art. 243, alin.(1), lit. a” din O.U.G nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

DISPUNE:

Art.1. Tncepénd cu data prezentei dispozitii, se desemneazi dra Pasiroiu Elena - Manuela,
referent 1A (consilier personal al primarului), ca persoani responsabili cu activitatea de
registratura a Primériei comunei Citina.

Art.2. Fisa postului drei Pasaroiu Elena-Manuela va fi completati cu urmitoarele atributii:
- primeste corespondenta;

- inregistreazd documentele in registrul de intrare-iesire corespondents;

- primeste petitiile cetétenilor, le inregistreaza in registrul de intrare - iesire corespondents;

- listeazd e-mailurile primite pe adresa de e-mail a institutiei si le inregistreaza in registrul de
intrare - iesire corespondenti;

- predé la mapa de corespondentd documentele primite si inregistrate in registrul de intrare - iesire
corespondenta;

- distribuie si trimite toate documentele, conform repartizdrii, spre compartimentele de
specialitate;

- predd documentele cétre compartimentele de specialitate pe baza de semnituri in registrul de
intrare - iesire;

- trimite petitiile gresit indreptate citre autoritétile sau institutiile publice care au in atributii
rezolvarea problemelor sesizate, instiintdnd petitionarul despre acest fapt, in conditiile legii;

- urmdreste activitatea de solutionare a petitiilor si de expediere a raspunsurilor;

- intocmeste semestrial raportul privind activitatea de solutionare a petitiilor, conform legii.

Art.2. Prezenta dispozitie va fi comunicatd persoanelor si autorititilor interesate de citre
secretarul general al comunei.

CATINA, £0-(0. d 1
Primar,

Ing. Alexandru - Constantin FULGEANU
Contrasemneaza,

Secretar General al comunei

Felicia-Daniela PARASCHIV



CARTUS NECESAR DE INSERAT PE ORICE DISPOZITIE A PRIMARULUI COMUNEI,
DUPA SEMNATURA SA $I CEA A SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI

PROCEDURI OBLIGATORII ULTERIOARE EMITERII DISPOZITIEI PRIMARULUI COMUNEI NR. 243/20.10.2022

Nr. Data Semnatura persoanei
rt. OPERATIUNI EFECTUATE ZZILL/AN responsabile sa
cert. efectueze procedura
0 1 2 3
1| Semnarea dispozitiei') 20/10/2022
2 | Comunicarea catre prefectul judetului’) 21/10/2022
3 | Aducerea la cunostints publica®*) 21/10/2022
4 | Comunicarea, numai in cazul celei cu caracter individual***) 21/10/2022
5 Dispozitia devine obligatories) sau produce efecte juridices), dupa caz

Extrase din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ:
dart. 240 alin. (1): ,Primarul, ..., prin semnare, investeste cu formulad de autoritate executarea actelor administrative
emise ... in exercitarea atributiilor care ii revin potrivit legii.”
)art. 197 alin. (1), adaptat: Secretarul general al comunei comunica dispozitiile primarului comunei prefectului in cel
mult 10 zile lucratoare de la data ... emiterii.;
% art. 197 alin. (4): , ... dispozitiile se aduc la cunostinta publica si se comunica, in conditiile legii, prin grija secretarului
general al comunei.”;
art. 199 alin. (1): ,Comunicarea ... dispozitiilor cu caracter individual cétre persoanele cdrora Ii se adreseaza se face
in cel mult 5 zile de la data comunicdrii oficiale cétre prefect.”:
* art. 198 alin. (1): ,... dispozitiile cu caracter normativ devin obligatorii de la data aducerii lor la cunostinta publica.”;
& art. 199 alin. (2):,, ... dispozitiile cu caracter individual produc efecte juridice de la data comunicarii catre persoanele

= n

carora li se adreseaza.




