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ROMANIA

JUDETUL SATU MARE
MUNICIPIUL SATU MARE
PRIMARUL MUNICIPIULUI

DISPOZITIA NR. 6@:}’ 8% 0F 2001

privind dispunerea unor masuri cu privire la inregistrarea, circuitul, redactarea, pastrarea si arhivarea

petitiilor/documentelor in cadrul Primériei Municipiului Satu Mare

Avind in vedere referatul intocmit de Serviciul relatii publice, inregistrat sub nr. 48277/14.09.2021,

prin care se propune emiterea prezentei dispozitii:

>

>

In conformitate cu:
prevederile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completdrile ulterioare;
prevederile Ordonantei nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor, cu
modificarile si completdrile ulterioare;
prevederile Ordonantei nr. 33 din 30 ianuarie 2002, privind reglementarea eliberarii certificatelor si
adeverintelor de ctre autoritatile publice centrale si locale, cu modificarile si completdrile ulterioare;
prevederile Standardului 13 - Gestionarea documentelor din Ordinul SGG nr.  600/2018 privind
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
prevederile Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata, cu modificarile si completérile
ulterioare; R
prevederile procedurii de sistem “Inregistrarea, transmiterea petitiilor structurilor; eliberare acte,
documente”, Cod: 08.10.01, Dispozitiile primarului cu nr. 165, nr. 166, nr. 167/08.03.2021 privind
delegarea din atributiile sale conferite de OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile
si completdrile ulterioare, viceprimarilor si respectiv Administratorului public al Municipiului Satu
Mare;
raportat la prevederile procedurii de sistem enuntate mai sus, prevederile din Dispozitia primarului cu
nr. 564/24.09.2020 privind dispunerea unor masuri cu privire la inregistrarea, circuitul, redactarea,
pastrarea si arhivarea petitiilor/documentelor in cadrul Primériei Municipiului Satu Mare au devenit
neconforme;
in conformitate cu prevederile art. 155 alin. (1), lit. e) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul

administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

in temeiul prevederilor art. 196, alin. (1), lit. b) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu

modificarile si completarile ulterioare:

PRIMARUL MUNICIPIULUI SATU MARE
DISPUNE:

Art.l. Se aprobd masurile privind inregistrarea, circuitul, redactarea, pastrarea si arhivarea

petitiilor/documentelor in cadrul Primdriei Municipiului Satu Mare. conform Anexei nr. 1. care face parte
integranta din prezenta dispozitie.
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Art.2. Cu ducerea la indeplinire a prezentei se incredinteaza Serviciului Relatii Publice din cadrul
Primariei municipiului Satu Mare.

Art.3. La data intrdrii in vigoare a prezentei dispozitii inceteaza aplicabilitatea Dispozitiei primarului cu
nr. 564/24.09.2020 privind dispunerea unor masuri cu privire la inregistrarea, circuitul, redactarea, pastrarea si
arhivarea petitiilor/documentelor in cadrul Primariei Municipiului Satu Mare.

Art.4. Prezenta dispozitie se comunicd prin intermediul secretarului general al municipiului Satu Mare
Institutiei Prefectului Judetul Satu Mare. si prin intermediul Serviciului relatii publice conducatorilor de
structuri din cadrul Primariei municipiului Satu Mare si se afiseazd pe site-ul entilatii. sectiunea
corespunzatoare.

PRIMAR
Kereskényi Gabor

Baica Maioara Georgeta /4 ex.
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PRIMARIA MUNICIPIULUI SATU MARE
SERVICIUL RELATII PUBLICE
Nr. 48277/14.09.2021

REFERAT
la dispozitia primarului cu privire la dispunerea unor misuri cu privire la inregistrarea, circuitul,
redactarea, pistrarea si arhivarea petitiilor/documentelor in cadrul Primdriei Municipiului Satu Mare

Potrivit Ordinului SGG nr. 600/2018 conducatorul fiecdrei entitati publice dispune, tinand cont de
particularitatile cadrului legal de organizare si de functionare, precum si de standardele de control intern
managerial, masuri necesare pentru implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

in vederea monitorizarii, coordonarii si indrumdrii metodologice a implementdrii si dezvoltarii
sistemului de control intern managerial, conducatorul entitatii publice constituie, prin act de decizie interna. o
structurd cu atributii in acest sens, denumitd Comisia de monitorizare. Conducerea entititii asigura procesul de
elaborare a procedurilor documentate, respectiv a procedurilor de sistem si a procedurilor operationale, pentru
procesele si activitdtile derulate in cadrul entitatii si aducerea la cunostinia personalului acesteia. Conducerea
entititii publice se asigurd ca pentru procesele si activitdtile, declarate procedurale. existd o documentatie
adecvata si ¢ operatiunile sunt consemnate in proceduri documentate.

Conducatorul entitatii publice organizeaza si gestioneazd procesul de creare, revizuire, organizare.
stocare, utilizare, identificare si arhivare a documentelor interne si a celor provenite din exteriorul entitatii,
oferind control asupra ciclului complet de viata al acestora §i accesibilitate conducerii i salariatilor entitatii,
precum si tertilor abilitati. in fiecare entitate publicd trebuie definite reguli clare si proceduri cu privire la
inregistrarea, expedierea, redactarea, clasificarea, indosarierea, protejarea $i pastrarea documentelor.
Conducitorul entititii publice organizeaza si monitorizeaza procesul de primire, inregistrare si expediere a
documentelor. iar la nivelul fiecarui compartiment se tine, in mod obligatoriu, o evidenta a documentelor
primite si expediate. In entitatea publicd sunt implementate masuri de securitate pentru protejarea documentelor
impotriva distrugerii, furtului, pierderii, incendiului etc., precum si masuri de respectare a reglementarilor
privind protectia datelor cu caracter personal, respectiv trebuie creat si definit un sistem de pastrare/arhivare a
documentelor, elaborate/gestionate.

Fata de cele consemnate mai sus, in acord cu prevederile Regulamentului de organizare si functionare al
Primariei municipiului Satu Mare, aprobat prin Hotardrea Consiliului Local Satu Mare nr. 122/30.07.2020 cu
rqodiﬂcérile si completdrile ulterioare aduse prin HCL nr. 220/2020, prevederile procedurii de sistem
"Tnregistrarea, transmiterea petitiilor structurilor: eliberare acte, documente”™. Cod: 08.10.01. Dispozitiile
primarului cu nr. 165, nr. 166, nr. 167/08.03.2021 privind delegarea din atributiile primarului conferite de OUG
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare, viceprimarilor si respectiv
Administratorului public al Municipiului Satu Mare,

Se impune si propun emiterea dispoziiei in forma prezentatd.

Sef Serviciu relatii publice
Baica\rﬁari ara Georgeta
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Municipiul Satu Mare Anexd la Dispozifia nr, 80 V23 oF 24

MASURI

privind inregistrarea, circuitul, redactarea, pistrarea si arhivarea petitiilor/documentelor in cadrul

\"f

Primiriei Municipiului Satu Mare

inregistrarea, circuitul, redactarea, pastrarea si arhivarea petitiilor/documentelor in cadrul Primariei

Municipiului Satu Mare se realizeaza in conformitate cu prevederile legale si masurile minimale

dispuse prin prezenta.

Definitii si abrevieri:

a. Petitie = cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata in scris ori prin posta electronica.
pe care un cetdtean sau o organizatie legal constituita o poate adresa autoritatii locale;

b. Document - act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazi un fapt, se confera un
drept, se recunoaste o obligatie, respectiv text scris sau tipdrit, inscriptie sau altd marturie servind
la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut elaborat de Municipiul Satu Mare;

¢. Documentatie - totalitatea mijloacelor de informare privind o problema sau un anumit domeniu de
activitate;

d. Anexa- reprezintd o colectie de informatii utile care nu sunt incluse in cuprinsul documentului si
care contin tabele, grafice, schite, liste de calcule, date si alte tipuri de informatii in legaturd cu
documentul de baza.

e. Canal de comunicare - orice mijloc intrebuintat de emitdtor pentru a transmite un mesaj la
receptor;

f. Compartiment - directie generald, directie. departament. serviciu. birou. comisii. inclusiv
institutie/structura fara personalitate juridicd aflatd in subordinea. in coordonarea. sub autoritatea
entitatii;

g. Conducétor- Primarul/Viceprimarul UATM/Secretarul general al municipiului/Administratorul
public/ director general/director executiv/sef serviciu/sef birouw/coordonator structura:

h. Gestionarea petitiilor/documentelor - procesul de administrare a petiiilor, precum si a
documentelor unei entitati publice, pentru a servi intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor
durate de viata, de la inceput, prin procesul de inregistrare, repartizare, creare, revizuire, pastrare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

i. Circuit = drumul pe care il parcurge petitia/documentul de la data inregistrarii/emiterii dupa caz.
pani la arhivarea acestora;

j. Registrul unic de intrare — iegire - document generat de programul informatic Managementul
documentelor.

L. INREGISTRAREA, REPARTIZAREA SI PREDAREA PETITIILOR.

Inregistrarea petitiilor in Primaria municipiului Satu Mare se efectueaza cronologic, in ordinea
primirii lor, in Registrul unic electronic de intrare/iesire a documentelor prin utilizarea unui program
informatic de specialitate, de tip intranet, instalat pe serverul Primariei, primind numar si data de
inregistrare astfel:
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a. petitiile depuse in mod direct la Serviciul Relatii Publice se inregistreaza de responsabilul de
activitate (in functie de domeniul petitiei, potrivit atributiilor stabilite prin fisa postului —
repartizare structuri);

b. petitille in format electronic sosite pe site-ul Primariei Municipiului Satu Mare
www.primariasm.ro, se listeaza de cétre operatorul de date din cadrul Compartimentului
Tehnologia Informatiei si se predau prin condica de predare/primire, Serviciului relatii publice
pe baza de borderou in vederea inregistrarii acestora in sistem potrivit procedurii operationale
» gestionarea petitiilor online”, Cod: 08.9.09 elaborata de Compartimentul tehnologia
informatiilor;

c. petitiile sosite prin posta militard si depuse la Cabinetul primarului li se aplica procedura
operationald “Primirea/inregistrarea corespondentei cu regim special”, Cod: 08.5.06 de la
Cabinetul primarului UAT Municipiul Satu Mare;

d. Se interzice transmiterea/primirea pentru rezolvare a petitiilor, chiar dupa consemnarea
rezolutiei, daca nu este alocat un numar de inregistrare in Registrul unic general de intrare-
iesire de la Serviciul Relatii Publice;

e. Fiecare petifie primeste un singur numar de inregistrare din Registrul unic. alocat de Serviciul
Relatii Publice.

» Inregistrarea petitiei in managementul de documente se face prin aplicarea in coltul din dreapta sus a
parafei de inregistrare, petentul urménd s& primeascd un bon pe care sunt inscrise numarul de
inregistrare, data depunerii $i termenul maxim de solutionare a petitiei, in situatia in care se depune
personal. in cazul in care petitia se compune dintr-un dosar cu mai multe file, parafa se aplica doar pe
primul document al petitiei. Pentru petitiile transmise pe email se comunica petitionarului numarul de
inregistrare.

» Repartizarea petitiilor catre compartimentele de specialitate, se realizeaza in funclie de obiectul
acestora, astfel:

o de ciitre secretarul general al municipiului Satu Mare, cu exceptia celor primite prin
Posta Militara (se aplicd PO Cod: 08.5.06) si a petitiilor ce se repartizeaza direct de catre
Serviciul relatii publice structurilor competente din cadrul Primariei municipiului Satu
Mare prin derogare de la prevederile art. 25, alin (4) pct. 18 din Anexa la Hotardrea
Consiliului Local Satu Mare nr. 122/30.07.2020, exceptii care sunt:

e Cereri ofertd vanzare teren extravilan:
e Acceptari oferte teren extravilan;

Cereri atestat de producator;

Cereri carnet de comercializare;

Cereri adeverinta din Registrul agricol;

Cereri atribuire teren Legea 231/2018;

Cereri copii din Registrul agricol:

Adrese/situatii financiare unitati de invatamant;

Bilant contabil;

Cereri autorizatie de functionare;

Cereri viza anuald autorizatie de functionare;

Cereri acorduri amplasare terasa,

Cereri inchiriere domeniu public;

Cereri autorizatie taxi;

Cereri acord panouri publicitare;

Cereri atribuire teren ordin prefect;

Cereri atribuire teren in folosinta;

Cereri adeverinta CAP:

Copie acte din arhiva;

Cereri certificat de urbanism:

Cereri autorizatie de construire;
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Comunicari incepere executie lucrdri de construire;
Comunicari incheiere executie lucrari de construire;
Cereri prelungire certificat de urbanism;

Cereri prelungire autorizajie de construire;

Cereri adeverinte de apartamentare;

Cereri intentie PUZ/PUD;

Cereri aviz de oportunitate;

Cereri nomenclatura stradala;

Cereri certificat privind destinatia terenului;

Cereri hartd in format digital;

Cereri adeverinta apartenenta teren UAT Satu Mare;
Cereri certificate de edificare constructie;

Declaratii privind valoarea reala a lucrarilor de construire;
Procese verbale la terminarea lucrarilor;

Cereri privind regimul de inaltime cladiri;

Cereri schimbare categorie de folosinta;

Cereri obtfinere autorizatie trafic greu;

Cereri inregistrare/radiere mopede;

Cereri obtinere avize de spargere;

Cereri toaletare copaci;

Cereri indemnizatie crestere copil;

Cereri stimulent de insertie;

Cereri alocatie de stat;

Cereri transmise de notar, instante, DGASP, autoritati avand ca obiect asistenta
sociald;

Cereri numire curator;

Cereri anchete sociale

Cereri locuinta fond de stat;

Cereri locuintd ANL;

Cereri reinnoire contracte de locuinia;

Cereri inchiriere teren;

Cereri cumpérare teren;

Cereri modificare contract locuinta;,

Cereri angajament de platd;

Cereri ocupare post;

Declaratii de avere/interese functionari publici/personal contractual;
Solicitari de clarificari;

Raspunsuri la solicitari de clarificari/etc;

Adrese privind achizitiile;

Cerere eliberare Titlu de proprietate;

Oferte;

Facturi;

Situatii semestriale solduri asociatii de proprietari;

Cereri audiente;

Petitii/cereri care se adreseaza primarului/ alt adresant direct;
Raport privind implementarea §i dezvoltarea sistemului de control intern
managerial la nivelul ordonatorilor tertiari de credite.
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o de citre Primarul Municipiului Satu Mare:
petitiile primite prin Posta Militard (corespondenta clasificatd va fi repartizatd
responsabilului cu informatiile clasificate din cadrul unitétii, potrivit reglementarilor
specifice in vigoare pe linia protectiei informatiilor clasificate prin aplicarea PO Cod:
08.5.06 "Primirea/inregistrarea corespondentei cu regim special),
petitiile primite de acesta pe email ulterior inregistrérii acestora in managementul de
documente de catre Serviciul Relatii Publice prin grija responsabilului de la Cabinetul
primarului;
solicitarile privind organizarea de evenimente culturale, educative,  sportive.
procesiunile, mitinguri, greve (orice solicitare, indiferent de modalitatea de intrare in
entitate si care priveste o activitate ce se va desfasura pe domeniul public al
Municipiului);
o de ciitre Administratorul public, petitiile/sesizdrile care fac obiectul atributiilor
primarului delegate acestuia prin dispozitiile primarului in vigoare/Contractul de
management incheiat de acesta cu autoritatea publicd locala.

Petitiile cu rezoluia secretarului general al municipiului Satu Mare, a primarului, administratorului
public/persoanei in drept sunt preluate in aceeasi zi de cétre responsabilul din cadrul Serviciului relatii publice
si sunt transmise pe bazi de borderou structurii competente, concomitent cu transmiterea in sistemul
informatic — Registrul unic — a numarului de inregistrare a petitiei.

Petitiile gresit indreptate vor fi trimise in termen de 5 zile de la inregistrare de cétre Serviciul relatii
publice, autoritatilor sau institutiilor publice care au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate. urmand ca
petitionarul sa fie ingtiintat despre aceasta prin grija Serviciului Relatii Publice.

Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului nu se iau in
considerare si se claseazd de cétre Serviciul relatii publice.

In situatia in care pentru solutionarea unei petitii este necesard conlucrarea mai multor structuri, prin
grija responsabilului din cadrul Serviciului relatii publice se transmite acestora o xerocopie a petitiei. De
solutionarea, gestionarea, transmiterea raspunsului, arhivarea letricd/electronica a petitiei este responsabila
prima structura din rezolutia secretarului general al Municipiului Satu Mare/ primarului UATM Satu Mare.
administratorului public/dupa caz. acordarea numdrului de inregistrare raspunsului fiind de competenta primei
structuri mentionate in solutionare.

in cazul in care un petitionar adreseaza aceleiasi autoritati sau institutii publice mai multe petitii.
sesizand aceeasi problema, acestea se vor conexa, petentul urmand sa primeasca un singur raspuns care trebuie
s3 faca referire la toate petitiile primite. Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste 0 noud petitie de la
acelasi petitionar ori de la o autoritate sau institutie publicd gresit sesizata, cu acelasi continut, aceasta se
claseaza, la numarul initial ficdndu-se mentiune despre faptul cd s-a rdspuns, structura de specialitate
responsabild cu solutionarea petitiei comunicand Serviciului Relatii Publice informatiile necesare in vederea
clasarii.

in cazul in care o petitie/lucrare nu intrd in competenta structurii careia i-a fost repartizata. aceasta o
va returna Serviciului relatii publice, indicand structura pe care o considerd competentd, cu mentiunea ci
petitia nu face obiectul atributiilor, astfel incat lucrarea si fie redirectionatd, operandu-se modificarea
respectiva in aplicatia de evidentd a documentelor de cétre Serviciul Relatii Publice.

Cererile de solicitare a informatiilor de interes public, formulate in baza prevederilor Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare,
indiferent de modul in care au fost formulate/transmise entitatii/adresantului, inclusiv cele solicitate verbal, se
inregistreaza, de indata, de catre persoanele responsabile (desemnate prin act administrativ emis de catre
Primarul Municipiului Satu Mare) si in Registrul pentru inregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind
accesul la informatiile de interes public, cu obligativitatea de a comunica petentului, direct/electronic la adresa
de email furnizata data i numarul de inregistrare a cererii $i pastrarii unei copii la dosar, inclusiv a raspunsulul
(se aplica sectiunea corespunzitoare din PS Cod: 08.10.02 *Comunicarea din oficiu/la cerere a informatiilor de
interes public si asigurarea transparentei decizionale™.
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1. REDACTAREA EXPEDIEREA DOCUMENTULUI

» Redactarea documentelor/raspunsurilor la petitii se va realiza cu respectarea urmétoarelor cerinte:

a. antetul/sigla entitdtii, denumirea structurii, numarul de inregistrare a documentului din
Registrul Unic, care se acorda la data existentei tuturor semnaturilor autorizate potrivit tipului de document.

b. semnarea raspunsului se face de catre primarul UATM/Viceprimarul/UATM/
Administratorul public/Secretarul general al municipiului Satu Mare, dupa caz, potrivit prevederilor legale
aplicabile documentului, actelor de delegare emise de Primarul UATM si conducdtorul structurii care a
solutionat petitia. In document se va indica, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate.
Documentele elaborate de structurile entitatii in temeiul unor acte normative respectd formatul cadru si
semnaturile autorizate (avize, autorizatii de construire/desfiintare, etc);

c. numerotarea fiecirei file se impune atunci cand documentul este constituit din mai multe
pagini. fn situatia in care documentul de bazi este insotit de anexe, la sfarsitul textului, se indica, pentru
fiecare anexd, numdrul de file al acesteia. Raspunsul la petitie nu cuprinde informatii detaliate referitoare la
continutul anexelor/documentelor anexate;

d. redactarea documentului: acesta trebuie sa fie formulat clar, fluent inteligibil, concis si
precis, corect din punctul de vedere al proprietafii termenilor utilizati, sub aspect gramatical, ortografic,
ortoepic si, dupa caz, sub aspectul punctuatiei, conform normelor academice in vigoare, potrivit legislatiei
privind folosirea limbii romane in locuri, relatii si institutii publice, cu font de 12 Times New Roman si intr-
un numdr suficient de exemplare;

e. redactarea se realizeazd in numarul de exemplare necesar in raport de numdrul
destinatarilor, la care se adaugd un exemplar care raméne “urma martor” la structura emitentd, prin
evidentierea in coltul din stanga, in josul ultimei pagini a numarului de exemplare i a numelui si prenumelui,
salariatului care la elaborat/redactat documentul.

» Obligatia pregatirii documentelor pentru expedierea raspunsurilor, respectiv, inserarea documentelor
in plicuri, inchiderea §i scrierea acestora, revine structurii emitente/elaboratoare. Pe exemplarul sursd
se aplica stampila “EXPEDIAT”, data si semndtura celui care preia corespondenta in cadrul
Serviciului Relatii Publice. Serviciul Relatii Publice are obligatia de a scrie pe borderou toate plicurile
primite in cursul zilei si care se vor expedia prin posta recomandate sau cu confirmare de primire. In
cazurile in care documentele se vor elibera personal petitionarului de catre responsabilul din cadrul
Serviciului relatii publice, acestea vor fi predate de cétre structurile emitente/elaboratoare pe bazé de
borderou, concomitent cu instiinjarea beneficiarului/petitionarului pe adresa de email/sms a acestuia
cu privire la solutionarea/finalizarea petitiei de cétre Ra din cadrul structurii de specialitate (Directia
Arhitectului sef, Biroul corp comercial, autorizatii de functionare si transport, Biroul autoritate
tutelara, SADPP si structurile subordonate, Serviciul fond funciar si legile proprietdtii, Serviciul
juridic). Eliberarea raspunsului céatre petent se realizeazd pe baza de semnaturd de primire si
legitimare in baza unui act de identitate. in termenul de comunicare prevdzut de actul normativ.
Transmiterea pe fax, email a documentelor se realizeaza de catre structurile emitente, cu arhivarea
confirmarii de transmitere. Documentele (inclusiv petifia) se pastreaza la structura care le-a intocmit.
urmand ca arhivarea acestora s se realizeze potrivit PS Cod 07.2.18 "Preluare unitati arhivistice in
vederea arhivarii/distrugerii”.

» Verificarea zilnica de citre salariati a aplicatiei informatice Managementul documentelor in vederea
verificarii termenului de solutionare a petitiei;

1I. ARHIVAREA DOCUMENTELOR

Documentele (inclusiv petitia) se pastreaza la structura care le-a intocmit, urmand ca arhivarea
acestora sa se realizeze potrivit PS Cod 07.2.18 "Preluare unitati arhivistice in vederea arhivarii/distrugerii”.
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I11. DISPOZITII FINALE

Comunicarea raspunsului/documentului indiferent dacd solutia este favorabild sau nelavorabild., se
realizeazd in termen de 30 de zile de la data inregistrarii petitiei, sau in termenul prevazut de actele normative
aplicabile.

in cazul petitiilor formulate in baza Legii nr. 544/2001 privind accesul la informatiile de interes public s¢
aplici PS Cod: 08.10.02 “Comunicarea din oficiu a informatiilor de interes public/la cerere/verbal si
asigurarea transparentei decizionale™

Prezentele masuri se completeaza de drept cu prevederile Ordonantei nr. 2772002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si completdrile ulterioare. a procedurilor
operationale/sistem elaborate/aprobate la nivel de entitate potrivit Ordinului SGG nr. 60072018,

Prezentele masuri se comunicd sub semnatura conducatorilor de structuri din cadrul Primariei
municipiului Satu Mare, care sunt responsabili cu difuzarea/prelucrarea lor cu personalul din subordine.
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