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ROMANIA — JUDETUL ARGES

PRIMARUL COMUNEI MALURENI

CUI- 4122086/Comuna Malureni, Str. Principalad nr. 127/ Tel : 0248.765.049
E-mail: primariamalureni@yahoo.com

o DISPOZITIE NR. 71
privind delegarea atributiilor de inregistrare §i gestionare a corespondentei (registraturs gi e-mail
oficial) in situatia absentei temporare a titularului de post

Avand in vedere:

= Raportul de specialitate al secretarului general inregistrat sub nr. 2419/17.03.2026;

= Necesitatea imperativa de a asigura continuitatea activitatii administrative i fluidizarea circuitului
documentelor in cadrul aparatului de specialitate al Primarului, evitand orice blocaj institutional;

= Importanta strategicd a monitorizrii constante a adresei oficiale de e-mail pentru receptionarea in
termen a actelor emise de Institutia Prefectului, Consiliul Judetean si alte autoritati publice, precum
si a petitiilor cetétenilor;

in conformitate cu prevederile :

= Art. 155 alin. (1) lit. d) si e), art. 437 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificérile §i completarile ulterioare;

= Art. 6 din Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor;

= Regulamentul (UE) 2016/679 (GDPR) privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal;

In temeiul art. 196 alin. (1) lit. b) din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile
$i completdrile ulterioare;

ART. 1. Se desemneaza domnul TOMESCU GHEORGHE, avand functia de inspector SVSU, si preia
integral atributiile specifice Compartimentului Registratura si Gestionare Documente, in toate perioadele
de absentd motivata (concediu de odihna, concediu medical, delegare) ale titularului de post, doamna
Popescu Gina.

ART. 2. Atributii Operationale si Responsabilititi Efective. Pe perioada inlocuirii, persoana desemnat
Va exercita urméitoarele atributii cu caracter obligatoriu:

2.1. Gestionarea zilnica a Registrului de Intrare-lesire, asigurand inregistrarea cronologica si fard omisiuni
a tuturor documentelor fizice si electronice, conform normelor de tehnica secretariat.

2.2. Verificarea obligatorie a adresei oficiale de e-mail a institutiei la intervale de timp riguroase:
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= Intervalul I: La inceperea programului de lucru (ora 08:00);
= Intervalul II: La mijlocul programului (ora 12:00);

= Intervalul IIT: Cu cel putin 60 de minute inainte de finalizarea programului (ora 15:00).

1.3. Orice mesaj electronic care imbraca forma unei cereri, sesizari sau adrese oficiale va fi imediat:
= Descércat si arhivat electronic;
= Imprimat pe suport de hértie;

= Alocat cu numér de inregistrare unic din registrul curent.

2.4. Transmiterea imediata a documentelor inregistrate citre Primar, Secretar General, in vederea aplicarii
rezolutiei, pentru a nu afecta termenele legale de raspuns.

ART. 3. Responsabilitatea privind Termenele Legale.

3.1. Persoana desemnata poarta raspunderea directd pentru orice prejudiciu cauzat institutiei sau cetatenilor
prin depésirea termenelor de solutionare a petitiilor, dac aceasti intarziere este generatd de neverificarea
corespondentei electronice sau de omiterea inregistririi documentelor pe durata inlocuirii.
ART. 4. Procedura de predare-primire a atributiilor. in vederea asiguririi evidentei clare a circuitului
documentelor si a continuitatii activitatii, delegarea si incetarea delegirii atributiilor se vor realiza prin
intocmirea unui Proces-Verbal de predare-primire, dupa cum urmeazi:
4.1. La preluarea atributiilor: Titularul (Popescu Gina) va preda inlocuitorului, sub semnatura, numarul de
inregistrare la care s-a rdmas in Registrul Unic, situatia petitiilor aflate in termen de solutionare si
credentialele de acces la adresa oficiala de e-mail.
4.2. La incetarea inlocuirii: Persoana desemnata (Tomescu Gheorghe) are obligatia de a preda titularului de
post (sau superiorului ierarhic) evidenta tuturor documentelor inregistrate in perioada absentei, semnaland
eventualele urgente sau termene care expird imediat dupa revenirea acestuia.
4.3. Prin semnarea Procesului-Verbal, persoana care inlocuieste confirma primirea instructiunilor de lucru
si a parolelor de acces, asumandu-si intreaga responsabilitate pentru gestiunea acestora pe durata delegarii.
" 4.4. In vederea asiguririi rigorii administrative si a continuitatii activitatii, delegarea si incetarea delegarii

atributiilor se vor realiza prin intocmirea unui Proces-Verbal de predare-primire, care constituie anexd la
prezenta dispozitie.

ART. S. Regimul Sanctiunilor.

5.1. Prezenta dispozitie constituie sarcind de serviciu de interes public. Nerespectarea atributiilor
mentionate la art. 2 si art. 3 atrage raspunderea disciplinara, patrimoniald sau contraventionald, dupa caz,

in conformitate cu prevederile art. 437 si urmatoarele din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.
“ART. 6. Confidentialitatea si Protectia Datelor (GDPR). Pe perioada exercitérii atributiilor delegate,

persoana desemnata are obligatia strictd de a respecta prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 (GDPR).
Aceasta implica:

6.1. Accesarea datelor cu caracter personal din cererile primite prin e-mail sau posta se va face exclusiv in
scopul inregistrarii si directiondrii acestora catre compartimentele de specialitate.
6.2, Obligatia de securizare a terminalului de calcul prin blocarea sesiunii in cazul pardsirii postului de

lucru, precum si interzicerea divulgarii parolelor de acces cétre terfe persoane, inclusiv colegi de birou care
U au atributii de gestiune a corespondentei.

ART. 7. Gestionarea Accesului la Adresa Oficiald de E-mail. Avand in vedere natura contului de

corespondents electronica (adresd oficiald unicd@), persoana desemnats va utiliza credentialele de acces
(utilizator gi parola) furnizate oficial, cu respectarea urmatoarelor reguli:
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1. Persoana care inlocuieste este responsabilz pentru pastrarea confidentialitatii parolei de acces pe toata
urata delegdrii. Este strict interzisz transmiterea parolei citre alte persoane sau salvarea acesteia in
yrowsere pe computere partajate.

» Orice e-mail trimis, sters sau arhivat in perioada inlocuirii

- i atd prin prezenta dispozitie, aceasta asuméndu-gi
intreaga responsabilitate pentru continutul $i gestionarea mesajelor in intervalul de timp alocat.
7.3. Este strict interzisa schimbarea parolej de T

a institutiei fard acordul prealabil al Primaruluj say g Secretar
7.4. La finalul fiecrui interval de verificare mentionat la art. 2, persoana desemnati are obligatia de a
efectua operatiunea de ,.Log out” (Iesire din cont), pentru a preveni accesul neautorizat al altor persoane la
corespondenta oficiala.

de redirectionare sau a semniturii automate
ului General.

ART. 8. Nerespectarea normelor de confidentialitate si securitate a datelor mentionate la art. 6 si art. 7
constituie abatere disciplinaré grava gi poate atrage, dupd caz, raspunderea civila sau penald in cazul
compromiterii datelor cu caracter personal sau a integritatii sistemului informatic al Primiriei.

ART. 9. Prezenta dispozitie poate fi contestat de persoanele nemultumite de continutul acesteia, in termen
de 30 de zile de la data comunicarii,

la instanta de contencios administrativ competents, conform
prevederilor Legii nr. 554/2004 a contenciosuluj administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare,

sub rezerva indeplinirii procedurii prealabile prevazute de art. 7 din acelagi act normativ.
ART. 10. C

omunicare. Secretarul General al institutiei va comunica prezenta dispozitie persoanelor
nominalizate la art. 1, precum si compartimentelor interesate, pentru ducerea la indeplinire

Emisi la data de 17 martie 2026

PRIMAR,

Contrasemneaza penfry legalitate,

Secretar general delegat gl I).A. . Milureni
C. JR: Neta OGKNEANU
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