R  O  M  Â  N  I  A

JUDEŢUL  VASLUI
COMUNA TĂTĂRĂNI
P R I M A R

DISPOZIȚIE  NR. 57
privind desemnarea doamnei Ancuța-Maria CONDREA, având funcția publică de execuție de consilier grad profesional Superior, în cadrul Compartimentului Financiar Contabilitate și Resurse Umane din  aparatul de specialitate al primarului comunei Tătărăni, persoană responsabilă cu activitatea de registraturã generalã de la nivelul Comunei Tãtãrãni, jud. Vaslui
Primarul comunei Tãtãrãni, judeţul Vaslui;

Având în vedere:

a) referatul doamnei Iuliana Mariana IDRICEANU, secretar general al Comunei Tãtãrãni, jud. Vaslui, înregistrat la nr. 1891/09.04.2025;
b) prevederile Ordonanţei de Urgenţa privind Codul Administrativ nr. 57/2019 cu modificãrile şi completãrile ulterioare;
În temeiul art. 155, alin. (1), art. 196 alin. 1 lit. (b) şi art. 200 din Ordonanţa de Urgenţa privind Codul Administrativ nr. 57/2019 cu modificãrile şi completãrile ulterioarePrezenta hotărâre se modifică corespunzător conform O.U.G. nr. 123/2003 (publicată la 22 decembrie 2003) în vigoare de la 1 ianuarie 2004 până la 22 mai 2004. 

]| 
, emit următoarea:
D  I  S  P  O  Z  I  Ţ  I  E

Art. 1. - Începand cu data de 10.04.2025 se deleagă doamna Ancuța-Maria CONDREA, având funcția publică de execuție de consilier grad profesional Superior, în cadrul Compartimentului Financiar Contabilitate și Resurse Umane din  aparatul de specialitate al primarului comunei Tătărăni, județul Vaslui,  persoană responsabilă cu activitatea de registraturã generalã de la nivelul Comunei Tãtãrãni, județul Vaslui.
Art. 2. - Atribuţiile ce vor fi desemnate persoanei nominalizate la Art. 1. vor completa fişa postului acesteia conform anexei care face parte integrantã din prezenta dispoziţie;
Art. 3. - Persoana numitã va aduce la îndeplinire prezenta dispoziţie.
Art. 4. - (1) Prezenta dispoziţie poate fi contestată în termen de 30 de zile de la data comunicării, la organul emitent.

(2) Împotriva mãsurilor dispuse, persoana nemulţumitã se poate adresa instanţei de contencios administrativ sau, dupa caz, instanţei judecãtoreşti competente potrivit legii, în termen de 6 luni de la comunicarea soluţiei contestaţiei.
Art. 5. – În perioada absenţei din instituţie a doamnei Ancuța - Maria CONDREA, aceasta fiind în concediu de odihnă, concediu medical sau nu se poate prezenta la serviciu din diverse motive, se deleagă doamna Filip-Munteanu Cristina-Valentina, având funcţia contractualã de execuţie de bibliotecar, gr. I, în cadrul Compartimentului Culturã din aparatul de specialitate la primarului Comunei Tãtãrãni, jud. Vaslui, persoanã responsabilã cu activitatea de registraturã generalã de la nivelul Comunei Tãtãrãni, jud. Vaslui.
Art .6.- Își încetează valabilitatea orice altă dispoziție contrară.
Art. 7. – Prezenta dispoziţie va fi comunicatã compartimentelor de specialitate, potrivit competenţelor, persoanei nominalizate, precum şi Instituţiei Prefectului judeţului Vaslui.

	PRIMAR,

PROF. ION GENTIMIR

	CONTRASEMNEAZÃ PENTRU LEGALITATE,

SECRETAR GENERAL AL COMUNEI,

Iuliana Mariana IDRICEANU



                   Tãtãrãni, 10.04.2025
Anexa la Dispoziţia nr. 57/10.04.2025
Atribuţiile cu care se completeazã fişa postului sunt:
a) înregistreazã cronologic, în ordinea primirii, întocmirii şi expedierii, toatã corespondenţa adresatã instituţiei (documente externe), cât şi documentele emise de cãtre salariaţii din cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei Tãtãrãni, în registrul de intrare-ieşire al insituţiei;
b) după înregistrare, întreaga corespondenţă se prezintă de către registratură, letric, primarului, care îi va comunica persoanele cãrora li se va repartiza corespondenţa;

c) funcționarul căruia i s-a încredințat sarcina rezolvării unei corespondențe este obligat să verifice exactitatea numerelor de înregistrare a actelor, existența anexelor, unde este cazul, având obligația să urmărească rezolvarea în termen a acesteia, expedierea și clasarea la dosar, conform nomenclatorului arhivistic și a dispozițiilor prezentei anexe.

d) în cazul pierderii unui act, persoana vinovată va înștiința șeful ierarhic, care va lua măsurile necesare pentru reconstituirea lui, potrivit legii. Actul reconstituit va purta numărul de înregistrare al actului pierdut și viza șefului compartimentului de specialitate căruia i s-a repartizat spre rezolvare;

e) repartizeazã spre soluţionare, în termenul prevãzut de lege, cu semnãtura de primire, toatã corespondenţa vizatã de cãtre primarul comunei Tãtãrãni, prin condica de remitere a corespondenţei cãtre salariaţii vizaţi, aceasta fiind evidenţiatã cronologic în ordinea primirii sau expedierii în registrul de intrare-ieşire corespondenţã; pentru valabilitatea înregistrãrii corespondenţei primite, documentul va purta obligatoriu parafa cu numãrul de înregistrare, ziua, luna, anul din registrul de intrare-ieşire al instituţiei;
f) termenul general de rezolvare a corespondenței este cel prevăzut de Ordonanța Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activității de solutionare a petițiilor, aprobată și modificată prin Legea nr.233/2002;
g) (2) Superiorul ierarhic poate stabili prin rezoluție un termen mai scurt de soluţionare al corespondenţei repartizate, decât termenul general/special, după caz. 
h) Petițiile transmise de persoane fizice (prin e-mail, poştă) se vor clasa pe baza unui referat, conform prevederilor O.G. nr.27/2002, în următoarele situații: 
1. dacă sunt anonime sau cele în care nu sunt trecute datele de identificare ale petiţionarului, respectiv nume, prenume şi domiciliu (adresa de corespondenţă); 
2. dacă au fost deja analizate şi li s-a transmis răspuns scris.
i) La formularea răspunsului sau la crearea unor documente, conţinutul acestora trebuie să fie concis, complet și la obiect, iar tehnoredactarea să respecte următoarele norme de tehnoredactare: font Times New Roman; format A4; marginile: stânga 3 cm; sus, jos şi dreapta 2 cm; la 1,5 rânduri; dimensiunile textului de 12 şi a subsolurilor de 10. Corespondenţa sau orice document creat va fi prezentat spre semnare în număr corespunzător de exemplare și va cuprinde: a) în antet: denumirea autorității/serviciului/biroului/compartimentului, numărul de înregistrare, data şi indicativul dosarului; b) în partea stângă jos a paginii: întocmit (numele şi prenumele celui care l-a întocmit), avizat: şef serviciu (numele şi prenumele); c.) în partea dreapta jos a paginii: nr. exemplare, nr. anexe; d.) în nota de subsol: adresa instituției, numărul de telefon, numărul de fax, e-mail;

j) în cazul corespondenței a cărei soluționare necesită consultarea sau colaborarea mai multor servicii, birouri sau compartimente de specialitate, aceasta se rezolvă prin colaborarea directă între funcționarii nominalizați, conform rezoluțiilor șefilor ierarhici. Dacă același act a fost transmis în copie și altor compartimente, responsabilitatea organizării soluționării revine funcționarului, compartimentului care a primit originalul;
k) înregistrarea corespondenţei se realizeazã pe ani calendaristici, începând cu nr. 1 şi continuând cu ultimul numãr în intervalul 01 ianuarie-31 decembrie a fiecãrui an;
l) va înregistra şi va transmite de îndatã, cu adresã, corespondenţa adresatã greşit celor vizaţi pentru rezolvare, dacã acest lucru se poate identifica, va restitui sau va face cunoscut emitentului gresita adresare, dupã caz;
m) persoana responsabilã cu registratura generalã, înainte de a pleca în concediu, trimite documentele pe care le are în operare șefului ierarhic, care le va distribui altui funcționar. În situația în care lipsa are caracter neprevăzut, trimiterea documentelor către şeful ierarhic se face de către administratorul aplicației;

	PRIMAR,
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