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DISPOZITIE
privind desemnarea doamnei Poenaru Elena-Carmen, functionar public in cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Roseti comuna Roseti, persoana responsabili cu activitatea de
registratura generali de la nivelul comunei Roseti, judetul Calarasi

Primarul comunei Roseti, judetul Calarasi,

Avand in vedere:
- prevederile O.G. nr. 33/2002 privind reglementarea eliberarii certificatelor si adeverintelor de citre
autoritatile publice centrale si locale, cu modificarile si completarile ulterioare,
- prevederile art. 155 alin.(1) lit d si alin.(5) lit. @) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

Tn temeiul art. 196 alin.(1), lit.b) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

DISPUNE:
Art.1. Tncepand cu data prezentei se desemneazia doamna Poenaru Elena-Carmen, functionar public in
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Roseti, persoand responsabild cu activitatea de
registratura generala de la nivelul institutiei, respectiv registrul de intrare-iesire.
Art. 2. In exercitarea atributiei desemnate, persoana desemnata va efectua urmitoarele activitati:
-inregistreaza cronologic, in ordinea primirii, intocmirii si expedierii toatd corespondenta adresata
institutiei(documente externe) cat si documentele emise de catre salariatii din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Roseti, in registrul de intrare —iesire al institutiei,
-repartizeaza spre solutionare in termenul prevazut de lege cu semnatura de primire toatd corespondenta
vizatd de catre primarul comunei Roseti, prin condica de remitere a corespondentei catre salariatii vizati,
aceasta fiind evidentiatd cronologic in ordinea primirii sau expedierii in registrul de intrare-iesire
corespondenta,
-pentru valabilitatea inregistrarii corespondenta primita(documentul) va purta obligatoriu parafa cu
numarul de inregistrare, ziua, luna, anul din registrul de intrare-iesire al institutiei,
-inregistrarea corespondentei se realizeaza pe ani calendaristici, incepand cu nr. 1 si continuand cu
ultimul numar in intervalul 1 Ianuarie-31 Decembrie a fiecarui an.
-fiecare registru de intrare-iesire se va numerota, inregistra si se va finaliza cu proces verbal de inchidere
semnat de d-na Poenaru Elena-Carmen si secretarul general al comunei Roseti,
-va inregistra si va transmite de Indatd cu adresd, corespondenta adresatd gresit celor vizati pentru
rezolvare dacd acest lucru se poate identifica, va restitui sau va face cunoscut emitentului gresita adresare,
dupa caz.
Art.3. Persoana nominalizata la art.l raspunde de aducerea la indeplinire a prevederilor prezentei
dispozitii.
Art.4. Cu data aprobarii prezentei orice altd dispozitie/prevedere contrard ce priveste alte persoane,
referitoare la activitatea de registraturd(registrul de intrare-iesire) se abroga.
Art.5. Secretarul general al comunei Roseti va comunica prezenta dispozitie persoanei vizate si Institutiei
Prefectului-Judetul Calarasi.

Primarul comunei Roseti Contrasemneaza,
Nicolae RAJNOVEANU Secretar general
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