ROIMANIA
JUDETUL PRAHOVA
COMUNA TELEGA
PRIMAR
DISPOZITIE
pentru numirea responsabilului cu inregistrarea corespondentei Primiriei comunei Telega

Viazénd referatul nr. 1856/15.03.2021 al secretarului general al comunei Telega cu privire la
necesitatea numirii responsabilului cu Inregistrarea corespondentei Primiriei comune; Telega,
Avénd in vedere prevederile
- art.7 din Legea Arhivelor Nationale nr.16/24.12.1 996.cu modificari si completari ulterioare;
- art.3 din Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
- art.1,art.2,art,4,art.6 si art.12 din Ordonanta Guvernului Romaniei Nr. 27din 30 ianuarie 2002
privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, aprobati cu modificari prin Legea
nr.233/2002;
In temeiul prevederilor art. 196 alin (1) Lit. b si art. 191alin (1) lit. a din Ordonanta de Urgenti a
Guvernului Roméniei nr.57/2019 privind Codul Administrativ,

PRIMARUL COMUNEI TELEGA, JUDETUL PRAHOVA EMITE
URMATOAREA DISPOZITIE :

Art.1. incepind cu data de 15.03.2021,pe perioada cat absenteazi functionarul care indeplineste
aceste atributii , se numeste doamna Motoriu Elena inspector din Aparatul de Specialitate al
Primarului, responsabil cu inregistrarea corespondentei adresate Primiriei Comunei Telega.
primarului comunei Telega si transmise la sediul institutiei prin intermediul fax-ului, postei, postei
electronice, curierului sau depuse personal de citre cetifeni, in Registrul general electronic de
corespondenta.

Art.2. Doamna Motoroiu Elena va realiza urmitoarele atributii:

-inregistreazi, triaza ,expediazi corespondenta si urméreste solutionarea in termenele legale a
acesteia;

-raspunde de tinerea la zi a registrului de intrare- iesire general de corespondentd si a registrului de
sesizari si reclamatii .

Art.3.In perioada concediilor, delegarilor sau altor situatii de absentd din institutie, persoana
desemnat va fi inlocuiti prin dispozitie scrisa.

Art.4.Prezenta dispozitie se comunici:

-Institutiei Prefectului Judetului Prahova,

-Primarului Comunei Telega

-Doamnei Motoroiu Elena

-Compartimentului Juridic,Resurse Umane, Arhivi.
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REFERAT

privind numirea responsabilului cu inregistrarea corespondentei Primiriei comunei Telega

Creatorii si detindtorii de documente sunt obligati sa inregistreze si si {ind evidenta tuturor
documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum si a celor lesite, potrivit - art.7
din Legea Arhivelor Nationale nr.16/24.12.1 996.cu modificari si completari ulterioare;

Prin Ordonanta Guvernului Romaniei Nr. 27 din 30 ianuarie 2002 privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitiilor, aprobati cu modificari prin Legea nr.233/2002 se
reglementeazi modul de exercitare de citre cetafeni a dreptului de a adresa autoritatilor si
institutiilor publice petitii formulate in nume Propriu, precum si modul de solutionare a acestora.

Autorititile si institutiile publice trebuie si inregistreze, si se ingrijeasci de rezolvarea
petitiilor §i si expedieze rispunsurile citre petifionari.

Evidenta documentelor intrate si iesite in compartimentele de activitate se face electronic
prin programul informatic existent si fizic prin borderourile care se listeaz si se pastreaza de
cdtre responsabilul cu inregistrarea corespondentei,care initial au fost semnate de ciitre angajatul
cdruia i-a fost repartizat de catre conducitorul institutiei pentru solutionare sau luare la
cunostinti.

Informatiile de interes public care se dau in forma scrisa , prin fax sau prin e-mail, ca
raspuns la o solicitare conform legii 544/2001 , indiferent de persoana care repartizeaza spre
rezolvare actul in cauza, trebuie obligatoriu canalizate si spre responsabilul cu solutionarea
prevederilor sus mentionate si cel care raspunde de inregistrarea corespondentei , care personal
inregistreaza actele respective intr-un registru special continut de altfel si in programul informatic
existent , avand obligatia intocmirii raportului anual cerut de legea mai sus amintitd, privind
accesul la informatiile de interes public.

In programul informatic sesizarile se inregistreazi separat.

Deoarece in aceasta perioada functionarul care raspundea de inregistrarea corespondentei

absenteazd se impune numirea responsabilului cu inregistrarea corespondentei Primdriei
comunei Telega.
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