ROMANIA
JUDETUL CONSTANTA
ORASUL CERNAVODA

PRIMAR

DISPOZITIE Nr. R0/
privind primirea, inregistrarea, rezolvarea, redactarea, semnarea, expedierea
corespondentei precum si constituirea arhivei in cadrul compartimentelor de specialitate
din aparatul de specialitate al Primarului orasului Cernavoda

Primarul orasului Cernavoda, judetul Constanta — Negoita Liviu Cristian;
Motivarea in fapt:
Prin referatul inregistrat sub nr. 22410/21.07.2016 se propune stabilirea modului in
care se va realiza primirea, Inregistrarea, rezolvarea, redactarea, semnarea,
expedierea corespondentei precum si constituirea arhivei la nivelul institutiei;
Motivarea in drept:
Primirea, Iinregistrarea, rezolvarea, redactarea, semnarea, expedierea
corespondentei precum si constituirea arhivei in cadrul compartimentelor de
specialitate din aparatul de specialitate al Primarului orasului Cernavoda poate fi
dispusa in conformitate cu prevederile :
- Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale;
- Instructiunile nr. 3476/1969 cu privire la evidenta, circulatia si pdstrarea actelor;
- Ordonanata Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de
solutionare a petitiilor
In temeiul art.68, alin.(1) i art. 115, alin.(1), lit. “a” din Legea nr.215/2001 privind
administratia publica locald, republicata;

DISPUN

Art.1 (1) Se aproba Regulamentul cu privire la primirea, inregistrarea, rezolvarea,
redactarea, semnarea, expedierea corespondentei precum si constituirea arhivei in
cadrul compartimentelor de specialitate din aparatul de specialitate al Primarului
oragului Cernavoda, conform anexei care face parte integrantd din prezenta dispozitie.

(2) Prezentul Regulament intrd in vigoare incepand cu data aducerii la cunostinta
intregului aparat de specialitate al Primarului oragului Cernavoda, cu exceptia art.1,
alin.(1), lit. a - i care se aplica incepand cu data de 1 ianuarie 2017.



Art.2 (1) Prezenta dispozitie se aduce la indeplinire de intregul aparat de
specialitate al Primarului orasului Cernavoda si va fi prelucrata de sefii de directii,
servicii gi birouri, salariatilor din subordine sub semndturd de luare la cunostintd in
termen de cel mult 5 zile de la aprobare.

(2) Declaratia de luare la cunostintd a prezentei dispozitii de fiecare lucrator va fi
inaintata Compartimentului Resurse Umane de sefii de directii, servicii si birouri, iar
pentru compartimentele independente de catre secretarul orasului.

(3) Prezenta dispozitie va fi afisatd si in programul electronic Tethys de d-na Nita
Elena pentru a avea acces in format electronic la aceata toti lucratorii.

il
Data emiterii: bij' ) @X/ .2016

Primar,
Negoita Liviu Cristi

Avizat pentru legalitate:
Secretar)) Buic¢ulescu Silvica



Anexa la Dispozitia nr. Q&?/ /»f F-of. 20l 6

REGULAMENT

cu privire la primirea, inregistrarea, repartizarea, rezolvarea, redactarea, semnarea,
expedierea corespondentei precum si constituirea arhivei in cadrul compartimentelor

din aparatul de specialitate al primarului orasului Cernavoda

I. Dispozitii generale

Art. 1 (1) Actele oficiale intrd si ies din Primdria orasului Cernavoda prin posta

clasicd, posta speciald, posta electronics, curier sau prin fax si se depun pentru inregistrare
la Compartimentului Relatii Publice Informatizare Date si Arhiva sau la compartimentele
indicate in prezentul regulament. In cadrul aparatului de specialitate al Primarului
oragului Cernavoda se conduc anual urmtoarele registre de evidentd electronicad pentru
care se aloca urmatoarea plaja de numere:

a)
b)
c)

d)
e)
f)

Registrul unic cu nr. de la 1 pana la 50;

Registrul de evidenta generald cu nr. de la 51 pani la 50.000;

Registrul de evidentd a cererilor privind accesul la informatiile de interes public cu
nr. de la 50.001 pana la 50.100;

Registrul de evidenta al Serviciului Politia Locala cu nr. de Ia 50.101 pana la 50.300;
Registrul de evidents a petitiilor cu nr. de la 50.301 péna la 50.400;

Registrul agricol cu nr. de la 50.401 p4na la 60.000;

(2) In cadrul aparatului de specialitate al Primarului oragului Cernavoda si serviciile

subordonate Consiliului Local Cernavoda se conduc anual urmitoarele registre de

evidenta manuala:

g) Pentru activitate pe linie de evidenta persoanelor se aloc o plaja de 6000 numere,

cuprinse Intre 60001 — 66000, astfel:
1. 4000 numere aferente Registrului privind cererile pentru

eliberarea actelor de identitate gi pentru stabilirea
resedintei, cuprinse intre 60001 - 64000;

1000 numere aferente Registrului pentru inregistrarea
corespondentei ordinare, cuprinse intre 64001 — 65000;

- 800 numere aferente Registrului pentru furnizarea

datelor cu caracter personal in conformitate cu
prevederile Legii nr. 677/2001, cuprinse intre 65001 —
65800



4. 100 numere aferente Registrului de evidenta a petitiilor,
cuprinse intre 65801 — 65900;

5. 25 numere aferente Registrului de primire in audientd a
cetatenilor, cuprinse Intre 65901 — 65925;

6. 50 numere aferente Registrului unic, cuprinse intre 65926
— 65975;

7. 25 numere aferente Registrului pentru furnizarea
informatiilor de interes public in conformitate cu
prevederile Legii nr. 544/2001, cuprinse intre 65976 —
66000.

h) Pentru activitatea pe linie de stare civila, se aloci o plaja de 2600 numere, cuprinse

1)

)

intre 66001 — 68600, astfel:
1. 2500 numere aferente Registrului intrare-iesire corespondenta
stare civila, al carui model este prevazut in anexa nr. 17 la
H.G.nr. 64/2011, cuprinse intre 66001 — 68500.
2. 100 numere aferente Registrului de intrare-iesire al cererilor de
divort, al cdrui model este stabilit in anexa nr. 60 la H.G.nr.
64/2011, cuprinse intre 68501 68600.
Registrul de evidenta generald manual cu nr. de la 68.601 pana la 80.000 se conduce
sl se pastreazd de functionarii din cadrul Compartimentului Relatii Publice
Informatizare Date si Arhiva si se foloseste atunci cand din motive neprevazute nu
functioneaza aplicatia electronica Tethys;
Registrul de evidentd a informatiilor clasificate se conduce si se pastreazé de citre
functionarul de securitate si nu constituie obiectul prezentului regulament;
(3) Toate registrele se inregistreaza la inceputul fiecdrui an calendaristic in Registrul

unic. Registrele contin numere de inregistrare din secventa alocatd conform prezentului
regulament si se Intocmesc, se completeaza, se utilizeaz3 si se patreaza in conformitate cu
prevederile nomenclatorului arhivistic.

(4) Inregistrarea actelor in registrele prevazute la literele ,a — f si i” se realizeaza de

functionarii desemnati in acest sens prin fisa postului.

(5) Inregistrarea actelor/corespondentei adresate Serviciului Public Comunitar Local

pentru Evidenta Persoanelor se realizeaza in registrele prevazute la lit.g) si lith) de
functionarii din cadrul serviciului.

(6) Potrivit legislatiei in vigoare, aparatul de specialitate al Primarului orasului

Cernavoda mai conduce urmatoarele evidente speciale:
a) Registrul de evidentd a hotarérilor consiliului local se conduce si se pistreazs de

functionarul desemnat In acest sens prin dispozitie de primar stabilindu-i-se
atributii i responsabilitati pe aceasta linie i in fisa postului;

b) Registrul de evidentd a dispozitiilor primarului se conduce si se pistreazi de

functionarul desemnat in acest sens prin dispozitie de primar stabilindu-i-se
atributii si responsabilitati pe aceasta linie si In fisa postului;



)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

j)

k)

D

Registrul declaratiilor de avere pentru primar, viceprimar, consilieri locali,
functionari publici si personal contractual cu functii de conducere se conduce si se
pastreaza de functionarul desemnat in acest sens prin dispozitie de primar
stabilindu-i-se atributii si responsabilitati pe aceasta linie si in fisa postului;
Registrul declaratiilor de interese pentru primar, viceprimar, consilieri locali
functionari publici si personal contractual cu functii de conducere se conduce si se
pastreaza de de functionarul desemnat in acest sens prin dispozitie de primar
stabilindu-i-se atributii si responsabilitati pe aceasta linie si in fisa postului;
Registrul de evidentd a certificatelor de urbanism se conduce si se pastreaza de
functionarul desemnat in acest sens prin dispozitie de primar stabilindu-i-se
atributii si responsabilitati pe aceasta linie si In fisa postului;

Registrul de evidentd a autorizatiilor de construire se conduce si se pastreazad de
functionarul desemnat in acest sens prin dispozitie de primar stabilindu-i-se
atributii si responsabilitati pe aceasta linie si In fisa postului;

Registrul unic de control care se conduce si se péstreazd la Serviciul Buget-
Contabilitate de functionarul desemnat in acest sens prin dispozitie de primar
stabilindu-i-se atributii si responsabilitati pe aceasta linie si in fisa postului;
Registrul acordare viza control financiar preventiv care se conduce si se pastreazi la
Serviciul Buget-Contabilitate si la Serviciul Impozite si Taxe de functionarul
desemnat in acest sens prin dispozitie de primar stabilindu-i-se atributii si
responsabilitati pe aceasta linie si In fisa postului

Registrul evidentd mijloace de transport supuse inmatricularii/inregistrarii care se
conduce gi se pastreaza la Serviciul Impozite si Taxe de functionarul desemnat in
acest sens prin dispozitie de primar stabilindu-i-se atributii si responsabilitati pe
aceasta linie si in fisa postului.

Registrul de evidentd a autorizatiilor de functionare pentru desfiasurarea unei
activitati economice care se conduce si se pastreazd la Serviciul Impozite si Taxe de
functionarul desemnat in acest sens prin dispozitie de primar stabilindu-i-se
atributii si responsabilitati pe aceasta linie si In fisa postului;

Registrul de evidentd a autorizatiilor taxi care se conduce si se pastreaza la Serviciul
Impozite si Taxe de functionarul desemnat in acest sens prin dispozitie de primar
stabilindu-i-se atributii si responsabilitati pe aceasta linie si in fisa postului;
Registrul unic de evidentd a dosarelor de ajutor social (VMG) care se conduce si se
pastreazd la Directia Asistentd Sociald de functionarul desemnat in acest sens prin
dispozitie de primar stabilindu-i-se atributii si responsabilitdti pe aceasta linie si in
fisa postului;

m) Registrul unic de evidentd a dosarelor de alocatie de stat care se conduce si se

n)

pastreaza la Directia Asistentd Sociald de functionarul desemnat in acest sens prin
dispozitie de primar stabilindu-i-se atributii si responsabilitati pe aceasta linie si in
fisa postului;

Registrul unic de evidenta a dosarelor de alocatie pentru sustinerea familiei care se
conduce §i se pdstreaza la Directia Asistentd Sociald de functionarul desemnat in
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acest sens prin dispozitie de primar stabilindu-i-se atributii si responsabilitati pe
aceasta linie si in fisa postului;

o) Registrul de audiente se conduce si se pastreaza de functionarul desemnat in acest
sens prin dispozitie de primar stabilindu-i-se atributii si responsabilitdti pe aceasta
linie si In fisa postului

(6) In activitatea aparatului de specialitate al primarului se mai conduc si alte evidente care
nu presupun o Inregistrare si atribuirea unui numar sub care sa circule documentul, cum
sunt:

a) Evidenta contractelor de inchiriere incheiate de Orasul Cernavoda prin Primar care
se conduce si se pastreazd de functionarul desemnat In acest sens prin dispozitie de
primar stabilindu-i-se atributii si responsabilitati pe aceasta linie si in fisa postului;

b) Evidenta contractelor de concesiune incheiate de Orasul Cernavoda prin Primar care
se conduce si se pastreazd de functionarul desemnat in acest sens prin dispozitie de
primar stabilindu-i-se atributii si responsabilitati pe aceasta linie si in fisa postului;

¢) Evidenta contractelor de vanzare-cumparare incheiate de Oragul Cernavoda prin
Primar care se conduce si se pastreaza de functionarul desemnat In acest sens prin
dispozitie de primar stabilindu-i-se atributii si responsabilitati pe aceasta linie si in
fisa postului;

d) Evidenta contractelor economice incheiate de Orasul Cernavoda prin Primar care se
conduce gi se pastreaza la Serviciul Buget-Contabilitate de catre functionarul
desemnat in acest sens prin dispozitie de primar stabilindu-i-se atributii si
responsabilitati pe aceasta linie si in fisa postului.

II. Primirea, inregistrarea si repartizarea corespondentei

Art.2 (1) fnregistrarea, evidenta gi urmarirea circulatiei actelor in Primaria orasului
Cernavoda se face prin reteaua de calculatoare, folosind aplicatia electronicd Tethys sau
manual, dup@ caz, de citre functionarii de la Registratura generald din cadrul
Compartimentului Relatii Publice Informatizare Date si Arhiva, precum si de citre
functionarii de la cabinete, directii, servicii, birouri, compartimente care au atributii in
acest sens.

(2) Toate actele intrate/iesite In i din Primaria orasului Cernavoda depuse personal
de cetateni sau reprezentantii institutiilor, prin posta, curier, fax si e-mail se predau pentru
inregistrare functionarilor de la Registratura generald din cadrul Compartimentului Relatii
Publice Informatizare Date si Arhiva, cu exceptia documentelor depuse direct la Serviciul
Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor, iar acestia le prezintd secretarului
orasului pentru repartizarea lor, respectiv semnare, dupd caz, conform prezentului
regulament.

(3) Deschiderea si repartizarea actelor adresate primarului, viceprimarului sau
secretarului  cu mentiunea “Strict personal”, “Personal”, “Strict confidential” sau
“Confidential” se face numai de acestia. In aceste cazuri, functionarul de la Registratura



aplicd parafa cu numarul de inregistrare pe plic urmand ca, dupa restituire, sa completeze
in Registrul de intrare —iesire datele necesare.

Art.3 (1) Pe fiecare act intrat se aplicd in coltul din dreapta, sus, parafa de
inregistrare cu numarul si data Inregistrarii.

(2) Actele create din oficiu se inregistreaza numai dupd semnarea lor de catre
functionarul de la Cabinetul Primarului, conform prevederilor prezentului regulament.

(3) In cazul unor erori de inregistrare se taie peste inregistrarea eronata (nu se
sterge, nu se acoperd cu fluid corector) si se face o noud iInregistrare, corectarea fiind
atestata de cel care a facut-o cu indicarea numelui/prenumelui si semnatura.

Art.4 Actele adresate gresit se Inregistreazd si se transmit, cu adresa de inaintare,
autoritatilor si institutiilor publice competente pentru rezolvare, dacd se cunosc, ori se
restituie gi se comunica, cu privire la gresita adresare, emitentului sau petitionarului, dupa
caz. '

Art5 (1) In cazul in care intr-un document nu se mentioneaza adresa emitentului,
respectiv a petitionarului, se pastreaza plicul care se anexeazd documentului, daca acesta
contine adresa respectiva.

(2) Dacé lipsesc anexele ce sunt mentionate in actul intrat, functionarul de la
Registratura generala din cadrul Compartimentului Relatii Publice Informatizare Date si
Arhiva care l-a primit face mentiune despre aceasta in programul electronic Tetys.

Art.6 (1) Documentele care se referd la aceeasi problemad se conexeaza, cronologic, la
primul document inregistrat.

(2) Documentele expediate ca raspuns vor primi numdrul de Inregistrare al
documentelor intrate la care se raspunde. Dupa semnare, documentele se vor atasa
numarului de inregistrare in aplicatia electronica Tethys, in format pdf.

(3) Documentele create si expediate din oficiu sau cele intocmite pentru uz intern se
inregistreaza dupd semnarea lor de catre cei competenti.

Art.7 Dupa inregistrare, corespondenta se transmite, prin grija secretarului,
persoanelor responsabile conform competentelor reglementate prin Regulamentul de
organizare i functionare al aparatului de specialitate, precum si prin alte acte.

Art.8 (1) Functionarii responsabili cu evidenta corespondentei de la directiile de
specialitate, serviciile, biourile si compartimentele independente confruntd corespondenta
primita si preluatd prin borderou, sub semndaturd, cu cea din calculator, iar documentele
care nu se regasesc pe borderou se trimit inapoi.

(2) Functionarii prevézuti la alin. (1), prezintd corespondenta pentru rezolutionare
sefilor, iar dupa repartizarea electronici in Registrul de intrare - iesire, predau
corespondenta pe baza de borderou, sub semnatur, functionarilor nominalizati, conform
rezolutiilor, pentru rezolvare.

(3) Functionarii responsabili cu evidenta si circulatia actelor au obligatia sa sesizeze
despre existenta unei corespondente urgente.

(4) In situatii de urgentd, cand primarul, viceprimarul sau secretarul repartizeazi
corespondenta nominal unor persoane pentru rezolvare, acestea au obligatia de a rezolva
si informa seful direct asupra corespondentei primite.



(5) Corespondenta repartizatda gresit unor directii, servicii, birouri sau
compartimente independente din cadrul Primariei oragului Cernavoda se restituie, pentru
modificarea rezolutiei, respectiv repartizarea prin registru, conform rezolutiei modificate si
prin borderoul de evidenta de la compartimentul de specialitate.

(6) In cazul corespondentei a cdrei solutionare necesitd consultarea sau colaborarea
mai multor directii, servicii, birouri sau compartimente de specialitate, aceasta se rezolva
prin colaborarea directd intre functionarii nominalizati, conform rezolutiilor sefilor
ierarhici. Dacd acelasi act a fost transmis in copie si altor compartimente, responsabilitatea
organizarii solutiondrii revine functionarului, compartimentului care a primit originalul.

(7) Directiile de specialitate, serviciile, birourile si compartimentele independente tin
evidenta actelor intrate si iesite, urmadrind repartizarea acestora pe functionarii
nominalizati pentru rezolvare si in programul electronic Tethys.

(8)Functionarul cdruia i s-a incredintat sarcina rezolvdrii unei corespondente este
obligat sa verifice exactitatea numerelor de inregistrare a actelor, existenta anexelor, unde
este cazul, avand obligatia sa urmareasca rezolvarea in termen a acesteia, expedierea si
clasarea la dosar, conform nomenclatorului arhivistic si a dispozitiilor prezentului
regulament.

9) In cazul pierderii unui act persoana vinovata va ingtiinta seful ierarhic, care va lua
masurile necesare pentru reconstituirea lui, potrivit legii. Actul reconstituit va purta
numarul de Inregistrare al actului pierdut si viza sefului compartimentului de specialitate
cdruia i s-a repartizat spre rezolvare.

ITL. Rezolvarea, semnarea si expedierea corespondentei

Art9 (1) Termenul general de rezolvare a corespondentei este cel prevazut de
Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor, cu completarile si modificarile ulterioare, respectiv de 30 zile.

2) In situatia in care aspectele sesizate prin petitie necesitd o cercetare mai
amanuntitd, Primarul oragului Cernavoda poate prelungi termenul prevazut la art.9,
alin.(1) din prezenta dispozitie cu cel mult 15 zile.

(3) Termenul special de rezolvare al corespondentei este prevazut de actele
normative in materie, in functie de obiectul de reglementare.

Art10 (1) La formularea raspunsului unei corespondente sau la crearea unor
documente continutul acestora trebuie sa fie concis, complet si la obiect, iar
tehnoredactarea sa respecte regulile de scriere si asezarea estetica a continutului in pagina.

(2) Corespondenta sau orice document creat si prezentat spre semnare va cuprinde:

a) la antet: denumirea autoritdtii, adresa, nr. de telefon, nr. fax, e-mail, (se va folosi
numai antetul stabilit de secretarul orasului care va fi comunicat tuturor sefilor de
directii, servicii, birouri precum si compartimentelor independente care vor avea
grija sa fie folosit intocmai de toti functionarii din subordine)

b) In partea stdnga sus a paginii sub antet:nr. de inregistrare si data;

c) In partea de jos a paginii:



1. Primar sau viceprimar, dupa caz in functie de reglementarile
prezentului regulament (numele si prenumele),

2. Secretar, director executiv, arhitect sef, sef serviciu, sef birou
(numele si prenumele), dupa caz, in functie de structura
organizatorica si de subordonare,

3. Intocmit (functia, numele si prenumele celui care l-a iIntocmit),

d) In subsolul paginii: Numele si prenumele celui care a tehnoredactat documentul, nr.

exemplare, nr. anexe.

(3) Functionarii care au intocmit actele si gefii ierarhici ai acestora vor semna pe
documentele Intocmite iar, in cazul absentei acestora, vor semna inlocuitorii lor conform
fisei postului sau conform altor documente (cerere concediu odihna, dispozitii, etc)

(4) Documentele create pentru uz intern (note interne, referate) vor cuprinde:

a) In partea stanga sus a paginii: ,denumirea autoritatii, directia, serviciul, biroul sau

compartimentul, dupa caz, nr. inregistrare si data”;

b) in partea dreapta sus a paginii , Aprob/Viceprimar/Nume si prenume”.

(5) Documentele pentru uz intern vor fi semnate in partea de jos a paginii de:

1. secretar, directorul executiv, arhitectul sef, seful serviciului, seful biroului,
dupa caz, in functie de de structura organizatorica si de subordonare
2. de functionarul care a intocmit documentul.

(6) Toate referate se vor incheia cu sintagama ,Certificat in privinta realitatii,

regularitatii si legalitatii”.

(7) Toate referatele care implica cheltuirea unei sume din bugetul local vor avea in
partea de jos a paginii trecut VIZA CFP (numele si prenumele functionarului care acorda
vizd CFP) in vederea confirmérii si angajarii sumei solicitate si Sef serviciu Buget-
Contabilitate (numele si prenumele) in vederea indicarii pozitiei bugetare.

(8) Toate documentele de incasare/compensare/scidere (dispozitii de incasare,
borderouri predare numerar, referate compensari si scaderi de sume conform legislatiei in
vigoare) vor avea in partea de jos a paginii trecut VIZA CFP (numele si prenumele
functionarului care acorda viza CFP) si Director executiv Buget-Contabilitate Impozite si
Taxe (numele si prenumele).

Art. 11 Corespondenta adresatd direct Parlamentului, Presedintiei, Guvernului,
ministerelor si celorlalte autoritati si institutii publice centrale, consiliilor judetene si
institutiilor prefectului va fi semnatd de primar si secretarul unitatii administrativ
teritoriale si persoana care a intocmit documentul, daca legea nu dispune altfel.

Art. 12 Corespondenta cu regiile autonome, societdti comerciale, institutii si servicii
publice, cu alte persoane fizice sau juridice va avea cumulativ urmatoarele semnaturi:

1. viceprimar,

2. secretar, directorul executiv, arhitectul sef, seful serviciului, seful biroului,
dupa caz, in functie de de structura organizatorica si de subordonare

3. functionarul care a intocmit documentul.



Art. 13 Referatele privind analiza si cercetarea petitiilor vor fi semnate de cdtre
persoana care a primit petitia spre rezolvare si le-a intocmit. Raspunsul cdtre petent va
avea cumulativ urmatoarele semnaturi:

1. viceprimar,

2. secretar, directorul executiv, arhitectul sef, seful serviciului, seful biroului,
dupa caz, In functie de de structura organizatorica si de subordonare

3. functionarul care a intocmit documentul.

Art. 14 Corespondenta avand la bazd formulare tipizate care prevad anumite
semnaturi, se va semna de catre persoanele avand functiile prevazute in acestea.

Art. 15 Viceprimarul si secretarul oragului, in exercitarea atributiilor ce le revin, pot
intocmi adrese, comunicari i invitatii care vor purta numai semndtura acestora, in functie
de domeniul de coordonare.

Art. 16 (1) Expunerile de motive pentru proiectele de hotdrari initiate si promovate de
catre primar si de catre viceprimar vor fi semnate In josul paginii de cdtre primar si de
cdtre viceprimar, in functie de cel care a initiat proiectul de hotarare.

(2) In cazul proiectelor de hotérari initiate si promovate de citre consilieri, expunerile
de motive vor fi semnate de catre consilierul/consilierii initiatori, dupd caz.

Art. 17 Rapoartele de specialitate ale compartimentelor de specialitate care sustin
proiectele de hotérari vor fi motivate din punct de vedere al necesitatii, oportunitatii si
legalitatii si vor cuprinde in partea dreaptd, sus, a paginii ,Vazut/Primar sau
Viceprimar/Nume gi prenume” in functie de initiatorul proiectului de hotéarare, iar in josul
paginii vor fi semnate de cdtre secretar, directorul executiv, arhitectul sef, seful serviciului
sau seful biroului, dupd caz in functie de subordonare si de citre persoana care le-a
intocmit.

Art. 18 Referatele, rapoartele si informarile care se prezintd consiliului local vor fi
semnate in josul paginii de citre primar, viceprimar sau secretarul oragului, in functie de
domeniul de coordonare si de cétre directorul executiv, arhitectul sef, seful serviciului sau
seful biroului, dupa caz, in functie de subordonare si de citre persoana care le-a intocmit.

Art. 19 Proiectele de dispozitie ale primarului vor fi motivate in fapt si in drept, vor fi
semnate in josul paginii de primar si avizat de legalitate de secretarul oragului. Dispozitiile
vor fi insotite de referate de sustinere care va cuprinde in partea dreaptd sus a pagini
~Aprob/Primar/Nume si prenume”, iar in josul paginii referatele vor fi semnate de catre
directorul executiv, arhitectul sef, seful serviciului sau seful biroului, dupi caz, si de citre
persoana care le-a intocmit.

Art. 20 (1) Certificatele de urbanism si autorizatiile de construire emise de primarul

oragului Cernavoda, potrivit legii, vor fi semnate de citre primar, secretarul orasului si
arhitectul-gsef si vor fi inregistrate Intr-un registru special care se pdstreazi la Serviciul
tehnic de functionarul desemnat in acest sens de seful de serviciu.

(2) Autorizatiile de functionare pentru desfasurarea unei activititi economice si
autorizatiile pentru desfasurarea activitatii de taxi, vor fi semnate de citre primar si
secretarul oragului, iar vizarea anuald se face de catre directorul executiv sau seful de
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serviciu din cadrul Serviciului Impozite si Taxe si functionarul desemnat cu atributii in
acest sens.

Art. 21 (1) Contractele economice, conventiile si protocoalele de colaborare si de
parteneriat vor fi semnate si vor avea cumulativ urmatoarele semnaturi:

1. viceprimar,

2. directorul executiv din cadrul Directiei Buget-Contabilitate Impozite si Taxe,

3. responsabilul de contract desemnat de seful ierarhic superior (de regulad
functionarul care a initiat referatul de necesitate sau caietul de sarcini, acest
functionar avand rol de a urmari realizarea contractului sub toate aspectele,
sesizand in scris neconformitatile).

4. viza de control financiar preventiv aplicatd de catre persoana nominalizatd in
acest sens

5. vizajuridica aplicata de cdtre persoana nominalizata in acest sens

6. persoana care a intocmit contractul (responsabil achizitii sau alte persoane, dupa
caz)

(2) Actele aditionale la contractele economice, in situatiile in care nu se desfasoara
proceduri de achizitie, vor fi prezentate spre semnare insotite de o notd justificativa
intocmitd de compartimentul responsabil de achizitii si de referatul de necesitate si
oportunitate a actului aditional. Referatul se semneaza de cel care l-a intocmit, seful
serviciului din care face parte persoana care a Intocmit referatul, functionarul care acorda
VIZA CFP in vederea confirmarii si angajarii sumei solicitate si Seful Serviciului Buget-
Contabilitate in vederea indicarii pozitiei bugetare.

(38) Actele aditionale la contracte vor avea cumulativ semnaturile prevdzute in
contractele la care sunt aditionate, respectiv cele de la alin.(1).

(4) Contractele, conventiile, protocoalele de colaborare si de parteneriat, actele
aditionale sau orice alt document care implicd intrunirea cumulativd a mai multor
semnaturi vor fi semnate In sens invers nominalizari functiei din acel act.

Art. 22 Contractele economice, conventiile si protocoalele de colaborare si de
parteneriat, dupa semnarea lor de citre cei in drept, vor fi inregistrate intr-un registru
special, care se conduce si se pastreaza la Serviciul buget-contabilitate.

Art. 23 (1) Documentele proiectelor finantate din fonduri europene vor fi semnate,
dupa caz, si de urmatorii, dupa cum urmeaza:

a) managerii de proiect semneazd orice documente realizate in cadrul proiectelor

conform solicitarii finantatorilor;

b) responsabilii financiari semneazd documentele justificative solicitate in vederea

validarii cheltuielilor eligibile si efectuarea platilor;

(2) Stampilele prevazute la art.32 alin.(2), lit.d) din Regulamentul privind organizarea
evidentei si circuitul documentelor la nivelul Primariei oragului Cernavoda se aplica si pe
semnaturile persoanelor prevazute la art.23, alin(1), lit.a) si lit.b) din prezenta dispozitie.

Art. 24 (1) Situatiile intocmite de aparatul de specialitate al primarului orasului

Cernavoda, atunci cand aceste situatii contin sume de bani, altele decat cele reglementate
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de prezentul Regulament, vor fi semnate de viceprimar, seful Serviciului buget-
contabilitate si persoana care a intocmit situatia.

(2) Situatiile Intocmite de persoanele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului oragului Cernavoda imputernicite sa semneze electronic, vor semna dupa caz
acele documente In functtie de Iimputernicirea data de primar.

Art. 25 (1) Directiile, serviciile, birourile din cadrul aparatului de specialitate al
primarului elibereaza certificate si adeverinte numai in cazurile in care situatiile sau datele
a caror confirmare se cere rezultd din documentele detinute de acestea.

(2) Prin certificat se intelege documentul prin care se confirmd exactitatea sau
realitatea unui fapt ori se atestd o anumita calitate in vederea valorificdrii anumitor
drepturi de cdtre persoana care solicitd eliberarea acestuia.

(3) Prin adeverintd in sensul prezentei dispozitii se intelege documentul prin care se
atesta un drept sau un fapt.

(4) Certificatele si adeverintele se elibereazd numai la cererea scrisa a persoanei sau
a persoanelor indreptédtite ori a mandatarului acestora si numai In situatia in care
confirmarea, respectiv atestarea dreptului sau faptului, le privesc in mod direct.

(5) Directiile, serviciile, birourile din cadrul aparatului de specialitate al primarului
care elibereaza certificate si adeverinte vor retine copii de pe documentele eliberate.

(6) Certificatele si adeverintele eliberate sunt semnate de catre:

1. secretar, directorul executiv, arhitectul sef, seful serviciului, seful biroului,
dupa caz, In functie de de structura organizatorica si de subordonare,

2. functionarul care a intocmit documentul, dupd care se va aplica stampila
institutiei.

(7) Certificatele si adeverintele eliberate vor contine, in mod obligatoriu, pe langa
situatiile sau datele a cdror confirmare sau atestare se solicitd, si mentionarea
documentului din care rezulta acestea.

(8) In cazul in care eliberarea certificatelor si a adeverintelor este supusa platii
anticipate a unor taxe stabilite prin reglementari legale, in cuprinsul acestora se va face
mentiune cu privire la sumele incasate, precum si la modalitatea de plata.

(9) Adeverintele care atesta calitatea de salariat si veniturile realizate in vederea
obtinerii unor credite sau imprumuturi, refinantdri, vor fi semnate de secretar, seful
Serviciului Buget-Contabilitate si persoana care a intocmit documentul.

Art. 26 (1) Transmiterea corespondentei in format electronic se face de persoana care
a Intocmit-o numai dupa semnarea acesteia si dupd inregistrarea in Registrul de
intrare — iegire sau In registrul special, dupad caz, conform dispozitiilor prezentului
regulament.

(2) Postarea documentelor pe site-ul propriu al Primariei orasului Cernavoda se face
de functionarii cu atributii in acest sens in fisa postului, dup4 aprobarea de cétre primar si
seful de serviciu in baza unei note interne, iar responsabilitatea privind informatiile
furnizate revine persoanei care a intocmit documentul.

(3) Este interzisa expedierea de mesaje oficiale, care nu au corespondent pe suport
de hértie, cu semnaturile celor in drept.
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Art. 27 (1) Deplasdrile in interesul serviciului, cu autoturismul proprietate
personald, se aproba de cdtre primar inaintea deplasarii cu cel putin 24 ore.

(2) Deplasarile in interesul serviciului a directorilor, arhitectului sef, sefilor de
servicii si de birouri se aproba de viceprimar sau secretarul orasului in functie de domeniul
de coordonare conform organigramei.

(3) Deplasarea salariatilor cu functii de executie in interes de serviciu (inclusiv pe
teren in oragul Cernavoda) se aproba de secretar, arhitectul sef, directorii, sefii serviciilor si
birourilor in functie de subordonare, tindndu-se evidenta intr-un registru special creat,
conform modelului stabilit de secretarul oragului.

(4) Delegatiile persoanelor aflate in interes de serviciu la Primaria orasului
Cernavoda se semneazd de functionarii publici de conducere la care s-au prezentat acestia.

Art. 28 (1) Cererea de plecare in concediu de odihna se aproba de secretar, directorul
executiv, arhitectul sef, seful serviciului sau seful biroului, dupd caz, iIn functie de
subordonare, iar in cazul compartimentelor independente se aprobad de viceprimar sau
secretarul oragului, dupa care vor fi comunicate Compartimentului Resurse Umane.

(3) Cererea de plecare in concediu de odihnd a secretarului, arhitectului sef,
directorilor si a gefilor serviciilor si birourilor se aprobd de primar sau viceprimar, dupa
care vor fi comunicate Compartimentului Resurse Umane.

(2) Biletele de voie in interes personal, pentru invoire in timpul serviciului — maxim
4 ore/zi, vor fi semnate de secretar, directorul executiv, arhitectul sef, seful serviciului sau
seful biroului, dupd caz, in functie de subordonare iar in cazul compartimentelor
independente se aproba de viceprimar sau secretarul oragului, mentionandu-se situatia in
pontajul lunar, dupa care vor fi comunicate Compartimentului Resurse Umane.

Art. 29 (1) In lipsa titularilor posturilor la orice nivel, corespondenta se semneaza de
inlocuitorii acestora, conform figei postului sau a dispozitiei primarului emisa in acest sens.

(2) Cand se semneaza ,pentru” in locul titularului semnaturii se va folosi
urmatoarea formuld ca exemplu:

»p- Primar”
~Numele si prenumele celui care semneaza”
,Functia”

(3) Nu se admite ca pe acte, corespondentd si alte documente si existe doui
semnaturi ,,pentru”.

Art. 30 (1) Dupa semnarea corespondentei de citre persoanele competente,
functionarul cdruia i s-a repartizat spre rezolvare pregiteste corespondenta pentru
expediere si o predd persoanei care raspunde de evidenta corespondentei la nivelul
directiilor, serviciilor, birourilor pentru a opera in Registrul de intrare — iesire expedierea
acesteia, dupd care o preda la Registratura generald (inclusiv plicul adresat cu toate datele
necesare).

(2) Functionarul cdruia i s-a repartizat spre rezolvare o corespondents are obligatia
de a urmari expedierea acesteia si de a completa in programul electronic Tethys modul de
rezolvare.
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(3) In cazul in care solutionarea unei corespondente nu impune transmiterea unui
raspuns scris, functionarul care a primit actul va completa in programul electronic Tethys
modul de rezolvare, respectiv il va bifa ca ,document”.

(4) Este interzisd clasarea la dosar a corespondentei nerezolvate. Se recomanda
pastrarea acesteia in mape cu mentiunea: ,Corespondentd in curs de rezolvare” sau
,Corespondenta in asteptare”. Concomitent cu clasarea la dosar a documentelor se va
completa obligatoriu si modul de solutionare, in cdmpul special destinat acestui scop din
programul electronic Tethys.

Art. 31 (1) Corespondenta se expediaza, de reguld, prin postd sau curier prin
Registratura generald, functionarul cu atributii privind expedierea aplicAnd pe exemplarul
care se arhiveaza stampila ,EXPEDIAT”, semnand si inscriind data expedierii.

(2) Expedierea corespondentei prin posta speciald se face de cdtre persoana
Im,puternicitd in acest sens, aplicdind pe exemplarul care se arhiveazd stampila
~EXPEDIAT”, semnand si inscriind nr. si data expedierii din borderoul special pentru
aceasta corespondenta.

(3) Expedierea corespondentei prin fax se face de citre persoanele cirora li s-a
repartizat documentul spre rezolvare.

(4) Corespondenta poate fi predatd direct destinatarului sau delegatului acestuia,
situatie In care pe exemplarul care se arhiveazd se va semna de primire cu indicarea
numelui, prenumelui, a calitdtii persoanei care preia actul si data.

(5) Expedierea corespondentei prin posta electronicd (e-mail) se face respectand
dispozitiile prezentului regulament cu obligatia functionarului care a
facut expedierea de a completa si in programul electronic cAmpul privind expedierea.

(6) In toate cazurile, odats cu expedierea actului se completeazd in Registrul
electronic de intrare — iesire, cimpul destinat expedierii.

(7) Expedierea raspunsului la corespondenta intratd in Primaria orasului Cernavoda
se face folosind numarul de inregistrare la intrarea documentului.

(8) Exemplarul de arhivd a actului expediat va fi clasat la dosar, conform
nomenclatorului arhivistic de catre persoana care I-a intocmit.

(9) Expedierea corespondentei se face inscriindu-se atat pe corespondent, cat si pe
plic denumirea completd a persoanei fizice sau juridice si nu initialele, numirul de
Inregistrare si adresa completd (inclusiv codul postal).

(10) Predarea corespondentei la Registratura generald pentru expediere prin posti
se face zilnic pana la ora 14:00.

IV. Folosirea si pastrarea sigiliului cu stema Romaniei si a stampilelor

Art. 32 (1) Sigiliile , CONSILIUL LOCAL” si ,PRIMAR”, vor fi folosite si pastrate dupa
cum urmeaza:
a) sigiliul cu inscriptia CONSILIUL LOCAL se va aplica pe actele
adoptate sau emise de Consiliul Local si va fi pastratd de
secretarul orasului.
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b)

sigiliul cu inscriptia PRIMAR se va aplica pe dispozitiile
semnate de primar si va fi pastrata de functionarul desemnat in
acest sens prin dispozitie.

(2) Urmatoarele stampile vor fi folosite si pastrate, astfel:

a)

b)

d)

g

h)

Stampila cu inscriptia CONSILIUL LOCAL se va aplica pe
semnatura secretarului orasului pe documentele consiliului
local si va fi pastrata de secretarul orasului.

Stampila nr. 2, cu inscriptia ,PRIMAR” se va aplica pe
semnaturile primarului si viceprimarului si va fi pastrata de
acestia.

Stampila nr. 3, cu inscriptia ,PRIMAR”, se va aplica pe
semnatura primarului sau viceprimarului si va fi pastrata de
functionarul desemnat in acest sens prin dispozitie.

Stampila cu inscriptia ,PRIMARIA”, se va aplica pe semnatura
secretarului directorilor, sefilor de servicii, sefilor de birouri,
care prin figsa postului sau prin dispozitie au atributii de a
semna anumite documente specifice
directiei/serviciului/biroului din care fac parte. Stampila cu
inscriptia ,PRIMARIA”, se va aplica si pe documentele emise
si aflate in evidenta acestor directii, servicii, birouri si
compartimente si care necesitd certificarea ,conform cu
originalul”.

Stampila cu inscriptia ,,CONSILIUL LOCAL AL ORASULUI
CERNAVODA - SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL
DE EVIDENTA A PERSOANELOR - STARE CIVILA” va fi
folosita si pastratd de functionarii care au atributii pe linie de
stare civila si se va aplica pe toate documentele de stare civila
pe semnaturile ofiterilor de stare civild delegati .

Stampila cu inscriptia , 252 - CONSILIUL LOCAL AL
ORASULUI =~ CERNAVODA -  SERVICIUL PUBLIC
COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR”, va
fi folosita, pastratd si se va aplica pe documentele de
corespondentd pe semndtura persoanei care va coordona
serviciul desemnata prin dispozitie de primar.

Stampila cu inscriptia , 252 - CONSILIUL LOCAL AL
ORASULUI = CERNAVODA -  SERVICIUL PUBLIC
COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR” —
20 mm, va fi folositd, pastratd si se va aplica pe fotografiile
aplicate cartilor de identitate provizorii de persoana care va
coordona serviciul desemnata prin dispozitie de primar .
Timbrul sec cu inscriptia ,ROMANIA” din cadrul SERVICIUL
PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
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PERSOANELOR va fi folositd, pastrata si se va aplica pe
fotografiile aplicate cartilor de identitate provizorii.

i) Stampila cu inscriptia , CRESA NR.1”, va fi folosita, pastrata si
se va aplica pe semndtura persoanei care va coordona cresa,
desemnata prin dispozitie de primar, pe toate documentele
emise de acestia.

j) Stampila cu inscriptia , CRESA NR.2”, va fi folosita, pastrata si
se va aplica pe semnatura persoanei care va coordona cresa,
desemnatd prin dispozitie de primar, pe toate documentele
emise de acestia.

(3) Persoanelor desemnate pentru folosirea si pastrarea sigiliilor si stampilelor,
raspund de securitatea acestora, precum si aplicarea lor numai pe categoriile de documente
mentionate.

(4) Desemnarea functionarilor responsabili pentru péstrarea si aplicarea sigiliilor si
stampilelor se face prin dispozitia primarului.

V. Constituirea arhivei

Art. 33 In trimestrul I al fiecdrui an, va avea loc, prin grija sefilor de directie,
servicii, birouri gi compartimente, constituirea dosarelor din anul precedent, care nu vor
trebui sa aibd mai mult de 300 file. Se va proceda, apoi, la inventarierea lor astfel incat
acestea sa poata fi predate compartimentului de arhiva, in al doilea an de la constituire.

Art. 34 Eliberarea, potrivit legii, la cererea persoanelor fizice si juridice, de copii si
extrase de pe documentele pe care le detine Primaria orasului Cernavoda, daca acestea se
referd la drepturile care il privesc pe solicitant, se face contra cost conform taxei stabilite
prin hotarare a consiliului local.

Art. 35 (1) Extrasele si copiile de pe dispozitiile primarului si hotéréarile consiliului
local vor fi semnate de cétre secretarul orasului Cernavoda si vor avea aplicatd obligatoriu
stampila ,, conform cu originalul”.

(2) Extrasele si copiile de pe documentele de naturd tehnicd vor fi semnate de
arhitectul-sef si de persoana nominalizatd care rdspunde de arhiva, aplicAndu-se si
stampila ,conform cu originalul” .

(3) Extrasele si copiile de pe documentele originale din arhiva Primariei orasului
Cernavoda altele decat cele prevazute la alin.(1) si alin.(2) de mai sus, vor purta
obligatoriu stampila , conform cu originalul” si semnéatura arhivarului si se elibereaza,
personal, solicitantului ori Imputernicitului sdu legal, sau se expediazd prin postd dupi
achitarea anticipata a taxei.
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VI. Dispozitii finale

Art. 36 (1) Functionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate
al primarului oragsului Cernavoda au obligatia pastrdrii confidentialititii asupra faptelor,
informatiilor sau documentelor de care iau cunostintd in exercitarea atributiilor ce le
revin, atit pentru corespondenta ce o primesc in lucru, cat si pentru documentele ce le
creeaza.

(2) Functionarilor publici si personalului contractual din aparatul de specialitate al
primarului oragului Cernavoda le este interzis sa dezvaluie informatii care nu au caracter
public sau si remitd documente care contin asemenea informatii.

(3) Evidenta si circulatia actelor primite, create si expediate se face si se urmareste,
prin programul electronic Tetys instalat in acest sens, in reteaua de calculatoare si prin
celelalte registre, cu respectarea strictd a prevederilor prezentului regulament.

(4) Asigurarea accesului la informatiile de interes public se realizeazi exclusiv prin
responsabilul Primériei orasului Cernavoda desemnat in acest sens prin dispozitie de
primar, cu respectarea prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public.

Art. 37 Compartimentului Relatii Publice Informatizare Date si Arhiva va prezenta
lunar, primarului o informare cu privire la rezolvarea corespondentei in termenul legal de
catre directiile, serviciile, birourile si compartimentele de specialitate din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului oragului Cernavoda.

Art. 38 Intregul personalul din aparatul de specialitate al Primarului oragului
Cernavoda este obligat sd cunoascd, sd respecte si sd aplice prevederile prezentului
regulament. Nerespectarea acestuia constituie abatere disciplinard si se sanctioneazi in
conditiile legii.

Art. 39 Prezentul regulament se completeazd, in mod corespunzitor, cu prevederile
ce rezulta din actele normative din domeniu.

1
Avizat penfru legalitate,

Secretar, Buiculescu Silvica
S
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