ROMANIA
JUDETUL TIMIS
PRIMARUL

COMUNEI DUDESTII NOI

Dispozitia
Nr. 157 din 10.09.2015

privind modificarea si completarea Regulamentului cuprinzdnd masurile
metodologice, organizatorice, termenele si circulatia documentelor in cadrul
Primariei Comunei Dudestii Noi

in temeiul prevederilor art. 68 siart. 115 alin. (1)
lit. @) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare,

analizand prevederile:

a) Legii nr. 455/2001 privind semnatura electronica, republicata;

b) Hotararii Guvernului nr. 687/1993 privind folosirea si expunerea stemei
Romaniei;

c) Hotararii Consiliului Local nr. 53/19 noiembrie 2012 privind aprobarea
Regulamentului cuprinzand masurile metodologice, organizatorice, termenele si
circulatia proiectelor de hotarari ale Consiliului Local al Comunei Dudestii Noi;

d) Dispozitiei primarului nr. 24/2011 privind aprobarea Regulamentului propriu
cuprinzand masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia
documentelor in cadrul Primariei Comunei Dudestii Noi;

e) Dispozitiei primarului nr. 1/2008 privind aprobarea Regulamentului propriu
cuprinzand masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor
de dispozitii si de hotarari de consiliu local, precum si a dispozitilor emise de
primarul comunei Dudestii Noi,

tindnd cont de prevederile Ordonantei Guvernului nr. 33/2002 privind
reglementarea eliberarii certificatelor si adeverintelor de catre autoritatile
administratiei publice centrale si locale, aprobatd cu modificari prin Legea nr.
223/2002;

analizand dispozitille art. 61 din Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica
legislativa privind elaborarea actelor normative, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare,

PRIMARUL COMUNEI DUDESTII NOI emite urmatoarea dispozitie:

Art. I. - Regulamentului cuprinzand masurile metodologice, organizatorice,
termenele si circulatia documentelor in cadrul Primariei Comunei Dudestii Noi,
aprobat prin Dispozitia nr. 24/2011, se modificd si se completeaza dupa cum
urmeaza:

1. Articolul 1 se modifica si va avea urmatorul cuprins:



JArt. 1. - In intelesul prezentului requlament, termenii si notiunile de mai jos
au urmatoarea semnificatie:

a) act administrativ, in contextul art. 115 din Legea administratiei publice
locale nr. 215/2001, republicata, cu modificérile si completarile ulterioare, se intelege
dispozitia primarului sau hotéarérea consiliului local;

b) act sau document intern se infelege orice document, cum ar fi: referat,
raport, adreséa, ingtiintare, notd, comunicare, situatie, cerere, circulara etc., care are
ca emitent o structurd sau persoand din cadrul Priméariei si are ca destinatar o
structura sau persoana din cadrul Primariei;

c) act emis se intelege orice act sau document elaborat in cadrul Primériei Si
destinat unei institutii sau persoane din interiorul sau exteriorul Primariei;

d) act sau document extern se intelege orice document care provine de la o
institutie sau persoana din afara Primariei si este adresatd primarului sau unei
structuri ori persoane din cadrul Primariei;

e) adeverinta este documentul prin care se atesta un drept sau un fapt;

f) administrator public se intelege administratorul public al comunei Dudestii
Noi;

g) adresa este comunicare oficialéd facutéa in scris de o organizatie, o institutie
etc.;

h) certificat se intelege documentul prin care se confirma exactitatea sau
realitatea unui fapt ori se atestd o anumita calitate in vederea valorificarii anumitor
drepturi de catre persoana care solicita eliberarea acestuia

i) angajat din cadrul Primariei este orice functionar public sau persoana
angajata in baza unui contract de muncal management sau acord de cooperare,
care isi desfasoaré activitatea in sediile Primariei sau ale entitatilor subordonate
autoritatilor publice locale ale comunei Dudestii Noi;

J) contractul este un acord incheiat, ca urmare a intelegerii intervenite intre
doua sau mai multe persoane (fizice sau juridice), pentru crearea, modificarea sau
stingerea unor drepturi si obligatii in relatiile dintre ele;

K) prin consiliu local se intelege Consiliul Local al Comunei Dudestii Noi;

l) date/documente in forma electronica sunt reprezentari ale informatiei
intr-o forma conventionala adecvata crearii, prelucrarii, trimiterii, primirii sau stocarii
acesteia prin mijloace electronice;

m)formularul este un document tipizat care se completeazd in vederea
intocmirii unui act;

n) mandatar al primarului este persoana desemnata de cétre acesta pentru
comunicarea actelor emise catre persoanele vizate de acestea;

0) mijloacele electronice sunt aplicatiile digitale pentru dispozitive electronice
prin care se pot transmite date de la un emitator la un receptor asigurand
confirmarea primirii $i corectitudinea transmiterii datelor;

p) primar se intelege Primarul Comunei Dudestii Noi;

q) Primaria Comunei Dudestii Noi reprezintd structura functionald cu
activitate permanenta constituité din primarul, viceprimarul, secretarul comunei gi
aparatul de specialitate al primarului comunei, avand drept scop solutionarea
problemelor curente ale colectivitétii locale, denumitd in prezenta dispozitie
Primaria;



r) raportul este o dare de seama prezentata in forma scrisd prin care se
consemneaza activitati, actiuni, evenimente sau rezultate ale unor controale/inspectii
etc.;

a) referatul este o dare de seama scrisé a unei activitati, actiuni etc.; un raport
scris pe marginea unei cereri, a unui act etc. in care se propune o solutie; un punct
de vedere, o motivatie a unui compartiment de specialitate ca document in cadrul
procedurii de elaborare a actelor administrative;

S) secretar se intelege secretarul comunei Dudestii Noi;

t) semnatura electronica reprezintd date in forma electronica, care sunt
atasate sau logic asociate cu alte date in forma electronica si care servesc ca
metoda de identificare, conform legii;

u) viceprimar se intelege viceprimarul comunei Dudestii Noi;

V) zi reprezinta zi calendaristica.”

2. Articolul 2 se modifica si va avea urmatorul cuprins:

JArt. 2. - Prezentul regulament cuprinde masurile metodologice,
organizatorice, termenele si circulatia tuturor documentelor emise sau primite din
cadrul Primariei altele decét actele administrative si cele conexe acestora care sunt
reglementate de Dispozitia nr. 1/2008 privind aprobarea Regulamentului propriu
cuprinzand mésurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor
de dispozitii si de hotérari de consiliu local, precum si a dispozitilor emise de
Primarul Comunei Dudestii Noi.”

3. Dupa aliniatul (7) al articolului 3 se introduce un nou aliniat (8), care va
avea urmatorul cuprins:

»(8) Toate documentele in forma electronica se tipdresc pe suport de hértie
inainte de inregistrare.”

4. Articolul 5 se modifica si va avea urmatorul cuprins:

JArt. 5. - Repartizarea documentelor externe catre structurile sau persoanele
din cadrul Primériei se face doar de catre primar sau de céatre persoanele delegate
de acesta.”

5. Teza a doua a aliniatului (2) a articolului 8 se abroga.

6. Dupa aliniatul (3) al articolului 11 se introduce un nou aliniat (4), care va
avea urmatorul cuprins:

,(4) In cazul actelor de rdspuns la acte interne sau externe inregistrarea
documentului se face sub acelasi numér de inregistrare trecand inaintea acestuia
litera ,R”.”

7. Aliniatul (1) al articolulului 14 se modifica si va avea urmatorul cuprins:

»(1) Orice act emis elaborat de céatre personalul Primériei trebuie s& contina
obligatoriu urmatoarele elemente:

a) antetul de identificare a Primariei sau a primarului dupé caz, conform
reprezentarii grafice din Anexa nr. 2 a prezentului regulament;

b) numarul de inregistrare pozitionat in partea dreapta-sus a paginii imediat
sub antet;

c) adresantul sau destinatarul actului emis impreund cu datele de
identificare si adresa acestuia pozitionate in partea stanga-sus a paginii sub antet,
dupéa caz;



d) titlul actului, care trebuie sa fie scris cu majuscule evidentiate si de o
dimensiune mai mare decét corpul actului;

e) corpul actului trebuie sé fie clar, sintetic si complet;

f) formula de incheiere, dupa caz;

g) prenumele si numele celor care semneaza documentul,

h) autentificarea prin semnatura;

i) sigiliul primarului comunei Dudestii Noi in dreptul semnaturii primarului
sau intr-un loc special pentru stampild (marcat cu initialele L.S.) pozitionat imediat
sub semnaéituri intr-o pozitie centrala a paginii;

) in stanga-jos mentiunile privind numérul de file/numéarul de anexe
»F.../A...”, initialele prenumelui si numelui persoanei care redacteaza-
elaboreaza actul - initialele prenumelui si numelui persoanei care a
dactilografiat-tehnoredactat actul si numarul de exemplare ,,Ex.: ...”.”

8. Aliniatul (1) al articolulului 15 se modifica si va avea urmatorul cuprins:

»(1) Autentificarea prin semnaturé trebuie s& contina obligatoriu urmétoarele
elemente in aceasta ordine de la stanga la dreapta:

a) semnétura primarului sau a persoanei delegate de acesta prin dispozitie;

b) semnatura secretarului sau a persoanei care verifica legalitatea,
autenticitatea celor mentionate in corpul actului;

c) semnatura persoanei desemnate sa elaboreze actul;

semnétura persoanei care a dactilografiat-tehnoredactat actul in partea
sténga-jos a paginii in dreptul mentiunilor descrise la art. 14, lit. j).”

9. Aliniatul (2) al articolulului 15 se modifica si va avea urmatorul cuprins:

»(2) Dacé o persoana se regéaseste in doud sau mai multe pozitii din cadrul
alin. (1) va semna o singuré daté la prima pozitie, celelalte pozitii eliminandu-se din
act in mod corespunzator.”

10.Dupé aliniatul (3) al articolului 15 se introduce un nou aliniat (3'), care va
avea urmatorul cuprins:

,(3Y) In cazul folosirii autentificarii prin semnéatura electronica se vor respecta
prevederile Legii nr. 455/2001 privind semnatura electronica;”

11.Articolul 16 se modifica si va avea urmatorul cuprins:

LArt. 16. - Orice act emis este nul de drept daca nu este semnat de catre
primar sau de cétre persoana delegatéa de acesta prin dispozitie.”

12.Articolul 16 se modifica si va avea urmatorul cuprins:

JArt. 18. - Nerespectarea termenelor de raspuns stabilite la oricare nivel
ierarhic constituie abatere disciplinaré si se pedepseste conform reglementarilor in
vigoare.”

13.Aliniatul (4) al articolulului 19 se modifica si va avea urmatorul cuprins:

»(4) De legalitatea actului rdspund atét cel care a elaborat actul cat si cel care
a semnat pentru legalitate.”

14.Dupa articolul 23 se introduce un nou articol 23! care va avea urmatorul
cuprins:

JArt. 23t - (1) Transmiterea si comunicarea actelor se poate face prin
urmatoarele modalitati:

a) prin posta sau curier;

b) prin mandatari ai primarului;



c) prin mijloace electronice.

(2) In cazul transmiterii actelor prin posta sau curier confirmarea de primire
este reprezentatd de documentul din partea furnizorului de servicii de posta sau
curierat care atesta primirea de catre destinatar a actelor transmise.

(3) In cazul transmiterii actelor prin mandatari ai primarului confirmarea de
primire este reprezentatd de semnarea de cétre destinatar a formularului/registrului
realizat dupd modelul din Anexa nr. 3 la prezentul regulament. In cazul refuzului
destinatarului de a semna, pentru destinatarii din afara Primdariei mandatarul
primarului realizeazd un proces-verbal de afisare la adresa destinatarului, iar in
cazul destinatarilor din cadrul Primariei mandatarul primarului realizeaza un proces-
verbal de comunicare a documentelor. Realizarea proces-verbal de
afisare/comunicare a documentelor reprezintd indeplinirea procedurii de
comunicare.”

15.Aliniatul (2) al articolulului 26 se modifica si va avea urmatorul cuprins:

»(2) Organizarea executarii i executarea in concret a dispozitiilor prezentului
regulament constituie o preocupare constanta a persoanelor din cadrul Primariei.”

16. Anexa nr. 2 se inlocuieste cu anexa nr. 1 a prezentei dispozitii.

Art. Il. - Regulamentul propriu cuprinzand masurile metodologice,
organizatorice, termenele si circulatia documentelor in cadrul Primariei Comunei
Dudestii Noi se republica, dand textelor o noua numerotare, forma republicata a
regulamentului este cuprinsa in anexa nr. 2 a prezentei dispozitii.-

Art. lll. - Anexele nr. 1 si 2 fac parte integranta din prezenta dispozitie.

Art. IV. - Prin intermediul secretarului comunei, se comunica, in mod
obligatoriu, in termenul prevazut de lege, prezenta dispozitie urmatorilor:

a) prefectului judetului Timis ;

b) primarului comunei dudestii Noi;

d) viceprimarul comunei Dudestii Noi;

e) administratorului public al comunei Dudestii Noi;

f) angajatilor din cadrul Primariei.

PRIMARUL COMUNEI DUDESTII NOI,

Alin-Adrian NICA
Avizeaza pentru leqgalitate:
SECRETARUL COMUNEI,
Loredana-Adina-Mihaela LUCIU

L.S.

F5/A2
AAN/AAN
Ex.4



Anexanr. 1
la Dispozitia nr. 157/2015

MODELE DE ANTET PENTRU ACTELE EMISE

MODELUL 1

In antet:

Comuna Dudestii Noi
Primarul

Judetul Timis

Primaria Comunei Dudestii Noi

In subsolul paginii:

RO - 304071, judetul Timis, comuna Dudestii Noi, Calea Becicherecului, nr. 29,
tel.: 0256378020, fax: 0256378294, primariadudestiinoi@yahoo.com, www.pcdn.ro



Anexanr. 2
la Dispozitia nr.157/2015

) ) REGULAMENTUL PROPRIU

CUPRINZAND MASURILE METODOLOGICE, ORGANIZATORICE, TERMENELE

S| CIRCULATIA DOCUMENTELOR iN CADRUL PRIMARIEI COMUNEI DUDESTII
NOI

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE SI DEFINITII

Art. 1. - In intelesul prezentului regulament, termenii si notiunile de mai jos au
urmatoarea semnificatie:

a) act administrativ, in contextul art. 115 din Legea administratiei publice
locale nr. 215/2001, republicata, cu modificarile si completéarile ulterioare, se intelege
dispozitia primarului sau hotararea consiliului local;

b) act sau document intern se intelege orice document, cum ar fi: referat,
raport, adresa, instiintare, nota, comunicare, situatie, cerere, circularé etc., care are
ca emitent o structurd sau persoanda din cadrul Primariei si are ca destinatar o
structura sau persoana din cadrul Primariei;

C) act emis se intelege orice act sau document elaborat in cadrul Primériei si
destinat unei institutii sau persoane din interiorul sau exteriorul Primériei;

d) act sau document extern se intelege orice document care provine de la o
institutie sau persoana din afara Primariei si este adresatd primarului sau unei
structuri ori persoane din cadrul Primariei;

e) adeverinta este documentul prin care se atesta un drept sau un fapt;

f) administrator public se intelege administratorul public al comunei Dudestii
Noi;

g) adresa este comunicare oficialé facutéa in scris de o organizatie, o institutie
etc.;

h) certificat se intelege documentul prin care se confirmé exactitatea sau
realitatea unui fapt ori se atesta o anumita calitate in vederea valorificarii anumitor
drepturi de cétre persoana care solicita eliberarea acestuia

i) angajat din cadrul Primariei este orice functionar public sau persoana
angajata in baza unui contract de muncéd/ management sau acord de cooperare,
care isi desfasoara activitatea in Primérie sau in entitatile subordonate autoritatilor
publice locale ale comunei Dudesgtii Noi;

J) contractul este un acord incheiat, ca urmare a intelegerii intervenite intre
doud sau mai multe persoane fizice sau juridice, pentru crearea, modificarea sau
stingerea unor drepturi si obligatii in relatiile dintre ele;

K) prin consiliu local se infelege Consiliul Local al Comunei Dudestii Noi;

l) date/documente in forma electronica sunt reprezentari ale informatiei
intr-o forméa conventionalé adecvata crearii, prelucrarii, trimiterii, primirii sau stocarii
acesteia prin mijloace electronice,;



m)formularul este un document tipizat care se completeazd in vederea
intocmirii unui act;

n) mandatar al primarului este persoana desemnatéa de céatre acesta pentru
comunicarea actelor emise catre persoanele vizate de acestea;

0) mijloacele electronice sunt aplicatiile digitale pentru dispozitive electronice
prin care se pot transmite date de la un emitdfor la un receptor asigurénd
confirmarea primirii si corectitudinea transmiterii datelor;

p) primar se intelege Primarul Comunei Dudestii Noi;

q) Primaria Comunei Dudestii Noi reprezintd structura functionald cu
activitate permanentéd constituitd din primarul, viceprimarul, secretarul comunei Si
aparatul de specialitate al primarului comunei, avand drept scop solutionarea
problemelor curente ale colectivitatii locale, denumitd in prezenta dispozitie
Primaria;

r) raportul este o dare de seaméa prezentatd in forma scrisé prin care se
consemneaza activitati, actiuni, evenimente sau rezultate ale unor controale/inspectii
etc.;

a. referatul este o dare de seaméa scrisé a unei activitati, actiuni etc.; un raport
scris pe marginea unei cereri, a unui act etc. in care se propune o solutie; un punct
de vedere, o motivatie a unui compartiment de specialitate ca document in cadrul
procedurii de elaborare a actelor administrative;

S) secretar se intelege secretarul comunei Dudesgtii Noi;

t) semnatura electronica reprezintd date in forma electronica, care sunt
atasate sau logic asociate cu alte date in forma electronica si care servesc ca
metoda de identificare, conform legii;

u) viceprimar se intelege viceprimarul comunei Dudestii Noi;

V) zi reprezinta zi calendaristica.”

Art. 2. - Prezentul regulament cuprinde masurile metodologice, organizatorice,
termenele si circulatia tuturor documentelor emise sau primite din cadrul Primariei
altele decéat actele administrative si cele conexe acestora care sunt reglementate de
Dispozitia nr. 1/2008 privind aprobarea Regulamentului propriu cuprinzand masurile
metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de dispozitii si de
hotaréri de consiliu local, precum si a dispozitilor emise de Primarul Comunei
Dudestii Noi.

CapPiToLuL
REGLEMENTARI PRIVIND CIRCUITUL DOCUMENTELOR IN CADRUL PRIMARIEI

inregistrarea documentelor

Art. 3. - (1) Toate documentele externe sau emise se inregistreaza
obligatoriu in registrul general de intrare-iesire.

(2) Toate documentele interne se inregistreaza in registrul de documente
interne, care are capul de tabel prevazut in Anexa nr. 1 a prezentului regulament.

(3) Toate documentele de control se inregistreaza in registrul unic de control.

(4) Toate documentele cu caracter secret se inregistreaza in registrul de
documente secrete.



(5) Toate contractele in care comuna Dudestii Noi este parte se inregistreaza
separat in registrul de contracte.

(6) Toate actele administrative se inregistreaza, conform legii, in registre
dedicate.

(7) Toate proiectele de acte administrative se inregistreaza, conform legii, Tn
registre dedicate.

(8) Toate documentele in forma electronica se tiparesc pe suport de hartie
inainte de inregistrare.

Art. 4. - Registrele mentionate la art. 3 se pot tine atat pe suport electronic cat
si pe hartie.

Repartizarea documentelor

Art. 5. - Repartizarea documentelor externe catre structurile sau persoanele
din cadrul Primariei se face doar de catre primar sau de catre persoanele delegate
de acesta.

Art. 6. - Persoana care raspunde de registratura Primariei este obligata sa
distribuie toate documentele catre persoanele vizate sau inlocuitorii acestora in
maxim o zi de la inregistrarea acestora.

Actele externe

Art. 7. - (1) Dupa inregistrare, persoana care se ocupa de registratura
Primariei transmite documentul primarului care il repartizeaza unei persoane sau
structuri din cadrul Primariei spre stiintd sau solutionare stabilind totodata si
termenul de solutionare.

(2) Daca primarul nu stabileste un termen de solutionare pentru actele externe
care necesita raspuns, atunci termenul implicit de rezolvare este cel solicitat prin
actul extern sau maxim 25 de zile de la inregistrarea sa in registrul general de
intrare-iesire.

Art. 8. - (1) Daca actul extern a fost repartizat de catre primar unei persoane
de conducere sau unei structuri din cadrul Primariei atunci persoana responsabila il
poate repartiza la randul sau unei persoane din subordine pentru rezolvare sau
pentru luare la cunostinta.

(2) Daca actul extern necesita un raspuns, persoana responsabila il poate
repartiza la randul sau unei persoane din subordine pentru solutionare stabilind un
termen de rezolvare mai mic decat cel prevazut la art. 7.

Actele interne
Art. 9. - (1) Dupa inregistrare, persoana care se ocupa de registratura

Primariei transmite documentul persoanei sau structurii din cadrul Primariei careia fi
este adresat.



(2) Primarul si personalul de conducere pot stabili termene de rezolvare
pentru anumite acte interne care reprezinta sarcini de serviciu si pe care acestia le
repartizeaza persoanelor sau structurilor competente din subordinea fiecaruia. In
acest caz, procedura de raspuns este aceeasi cu cea pentru actele externe.

Actele emise

Art. 10. - Actele emise pot fi de doua feluri feluri:
a) acte de raspuns la acte externe sau interne;
b) acte emise din initiativa Primariei.

Art. 11. - (1) Actele emise ca raspuns la acte externe sau interne urmeaza,
dupa redactare, calea inversa repartizarii cu respectarea termenelor de rezolvare
impuse, culegand pe traseu semnaturile prevazute la art.15.

(2) In cazul actelor interne ce reprezintd sarcini de serviciu actul de raspuns
trebuie semnat doar de persoana careia i s-a repartizat sarcina spre rezolvare.

(3) Dupa obtinerea tuturor semnaturilor necesare documentul emis ajunge la
registratura unde persoana responsabila inregistreaza documentul in registrul
potrivit in functie de tipul documentului conform art. 3. si il transmite destinatarului.

(4) in cazul actelor de raspuns la acte interne sau externe inregistrarea
documentului se face sub acelasi numar de inregistrare trecand Tnaintea acestuia
litera ,R”.

Art. 12. - Actele emise din initiativa Primariei urmeaza traseul de la persoana
care tehnoredacteaza actul pana la primar culegand pe traseu semnaturile
prevazute la art.15.

CapiTorud
REGLEMENTARI PRIVIND ELABORAREA S| REZOLVAREA
ACTELOR iN CADRUL PRIMARIEI

Reglementari generale

Art. 13. - Fiecare persoana din cadrul Primariei care elaboreaza un act de
orice fel trebuie sa respecte normele gramaticale ale limbii romane, conditiile de
forma si de fond prevazute in prezenta dispozitie.

Art. 14. - (1) Orice act emis elaborat de catre personalul Primariei trebuie sa
contina obligatoriu urmatoarele elemente:

a) antetul de identificare a Primariei sau a primarului dupa caz, conform
reprezentarii grafice din Anexa nr. 2 a prezentului regulament;

b) numarul de inregistrare pozitionat in partea dreapta-sus a paginii, imediat
sub antet;

c) adresantul sau destinatarul actului emis impreuna cu datele de
identificare si adresa acestuia pozitionate in partea stdnga-sus a paginii sub antet,
dupa caz;
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d) titlul actului, care trebuie sa fie scris cu majuscule evidentiate si de o
dimensiune mai mare decat corpul actului;

e) corpul actului trebuie sa fie clar, sintetic si complet;

f) formula de incheiere, dupa caz;

g) prenumele si numele celor care semneaza documentul,

h) autentificarea prin semnatura;

i) sigiliul primarului comunei Dudestii Noi in dreptul semnaturii primarului
sau intr-un loc special pentru stampila (marcat cu initialele L.S.) pozitionat imediat
sub semnaturi intr-o pozitie centrala a paginii;

J) in stanga-jos mentiunile privind numarul de file/numarul de anexe
»F...[A...”, initialele prenumelui si numelui persoanei care redacteaza-
elaboreaza actul - initialele prenumelui si numelui persoanei care a
dactilografiat-tehnoredactat actul si numarul de exemplare ,,Ex.: ...”.

(2) Prin exceptie de la alin. (1), unele acte interne, formularele tipizate sau
documentele cu o tipologie si cu un circuit expres reglementate de acte normative se
elaboreaza si se completeaza conform reglementarilor specifice aflate in vigoare.

Art. 15. - (1) Autentificarea prin semnatura trebuie sa contina obligatoriu
urmatoarele elemente in aceasta ordine de la stanga la dreapta:

d) semnatura primarului sau a persoanei delegate de acesta prin dispozitie;

e) semnatura secretarului sau a persoanei care verifica legalitatea,
autenticitatea celor mentionate in corpul actului;

f) semnatura persoanei desemnate sa elaboreze actul;

g) semnatura persoanei care a dactilografiat-tehnoredactat actul in partea
stdnga-jos a paginii in dreptul mentiunilor descrise la art. 14, lit. j).

(2) Daca o persoana se regaseste in doua sau mai multe pozitii din cadrul
alin. (1) va semna o singura data la prima pozitie, celelalte pozitii eliminandu-se din
act in mod corespunzator.

(3) Toate semnaturile trebuie sa fie olografe si in original.

(4) In cazul folosirii autentificarii prin semnaturd electronica se vor respecta
prevederile Legii nr. 455/2001 privind semnatura electronica;

(5) In dreptul semnaturilor de la alin. (1) se vor trece obligatoriu urmatoarele:

a) pentru semnatura de la lit. a) functia, prenumele si numele;

b) pentru semnatura de la lit. b) functia, prenumele si numele;

c) pentru semnatura de la lit. ¢) Jntocmit” functia, prenumele si numele;

d) pentru semnatura de la lit. d) se respecta mentiunile descrise la art. 14, lit.

)

e)in situatia in care emiterea documentelor, precum si avizarea pentru
legalitate se exercita de catre alte persoane decat cele prevazute la art.15 alin.(1), n
limitele si in conditiile legii, Thaintea denumirii functiei persoanei care lipseste se
mentioneaza ,p.”, reprezentand forma abreviatd a cuvantului ,pentru” si prenumele
si numele persoanei respective, iar sub acestea se trece functia si prenumele si
numele persoanei care semneaza ca si inlocuitor.

Ex.: ,p. PRIMARUL COMUNEI DUDESTII NOI

(prenumele si numele primarului)”

VICEPRIMARUL COMUNEI DUDESTII NOI

(prenumele si numele viceprimarului).
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Art. 16. - Orice act emis este nul de drept daca nu este semnat de catre
primar sau de catre persoana delegata de acesta prin dispozitie.

Art. 17. - (1) Primarul sau personalul care semneaza poate intoarce un
document spre corectare sau modificare daca acesta are lacune de redactare, nu
respectd prevederile prezentului regulament sau nu corespunde realitatii sau
reglementarilor in vigoare. In acest caz, cel care a stabilit termenul de raspuns poate
prelungi sau nu acest termen.

(2) In cazul prelungirii termenului de r&spuns acesta nu poate depasi 25 de
zile de la inregistrarea documentului caruia trebuie formulat raspunsul. De aceea,
personalul Primariei trebuie sa rezolve documentele repartizate intr-un timp care sa
permita verificarea si corectarea documentelor emise.

Art. 18. - Nerespectarea termenelor de raspuns stabilite la oricare nivel
ierarhic constituie abatere disciplinara si se pedepseste conform reglementarilor in
vigoare.

Art. 19. - (1) Un act se considera rezolvat daca este semnat de toate
persoanele de la art.15.-

(2) Persoanele care au semnat actul si-l asuma si raspund in fata legii in limita
competentelor fiecaruia.

(3) De veridicitatea datelor din cadrul actului raspunde cel care a elaborat
actul.

(4) De legalitatea actului raspund atat cel care a elaborat actul cat si cel care a
semnat pentru legalitate.

Art. 20. - 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.

Certificatele si adeverintele

Art.  21. - (1) Certificatele si adeverintele se elibereaza numai la cererea
scrisa a persoanei sau a persoanelor indreptatite ori a mandatarului acestora
si numai n situatia in care confirmarea, respectiv atestarea dreptului sau

faptului, le privesc in mod direct.

(2) In cazurile in care reglementarile legale in vigoare permit eliberarea
certificatelor si a adeverintelor fara prezentarea cererii scrise, eliberarea
acestora se face ca atare.

(3) Certificatele si adeverintele pot fi eliberate si mandatarului persoanei sau
persoanelor indreptatite.

Art. 22. - Certificatele si adeverintele eliberate vor contine, in mod obligatoriu,
pe
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langa situatiile sau datele a caror confirmare sau atestare se solicita, si mentionarea
docu-mentului din care rezulta acestea.

CapPiTOLUL IV
REGLEMENTARI PRIVIND TRANSMITEREA,
DISTRIBUIREA $I PASTRAREA ACTELOR iN CADRUL PRIMARIEI

Art. 23. - (1) Persoana care se ocupa de registratura Primariei asigura ca si
obligatie de serviciu realizarea urmatoarelor obiective:

a) serviciul de distribuire a documentelor catre persoanele vizate;

b) obtinerea si gestionarea confirmarilor de primire a documentelor;

c) completarea si gestionarea registrelor descrise la art.3;

d) pastrarea si arhivarea tuturor documentelor;

e) gestionarea termenelor legale de raspuns.

(2) La registratura Primariei va ramane prin grija persoanei responsabile cu
registratura originalul sau o copie a oricarui document inregistrat.

Art. 24. - (1) Transmiterea si comunicarea actelor se poate face prin
urmatoarele modalitati:

g) prin posta sau curier,

h) prin mandatari ai primarului;

I) prin mijloace electronice.

(2) In cazul transmiterii actelor prin posta sau curier confirmarea de primire este
reprezentata de documentul din partea furnizorului de servicii de posta sau curierat
care atesta primirea de catre destinatar a actelor transmise.

(3) In cazul transmiterii actelor prin mandatari ai primarului confirmarea de
primire este reprezentatd de semnarea de catre destinatar a formularului/registrului
realizat dupa modelul din Anexa nr. 3 la prezentul regulament. in cazul refuzului
destinatarului de a semna, pentru destinatarii din afara Primariei mandatarul
primarului realizeaza un proces-verbal de afisare la adresa destinatarului, iar in
cazul destinatarilor din cadrul Primariei mandatarul primarului realizeaza un proces-
verbal de comunicare a documentelor. Realizarea proces-verbal de
afisare/comunicare a documentelor reprezinta indeplinirea procedurii de
comunicare.

Art. 25. - (1) Fiecare persoana din cadrul Primariei careia i se repartizeaza un
document de orice fel are obligatia s& semneze confirmarea de primire, daca i se
cere. Refuzul de a semna confirmarea de primire a documentului constituie abatere
disciplinara si se pedepseste conform reglementarilor in vigoare.

(2) Dispozitiile de la alin. (1) nu se aplica primarului. Raspunsurile scrise la
solicitarile scrise sau verbale din partea primarului se considera comunicate odata
cu inregistrarea acestora la registratura Primariei. Responsabilitatea comuniarii
acestora catre primar revine persoanei care se ocupa de registratura in termenul
prevazut de art. 6 din prezentul regulament.

(3) Modelul de confirmare de primire se regaseste in Anexa nr. 3 a prezentului
regulament.
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Art. 26. - In luna ianuarie a fiecarui an calendaristic, in conformitate cu
legislatia in vigoare, fiecare persoana din cadrul Primariei trebuie sa predea
persoanei responsabile cu arhivarea toate documentele pe care le-a realizat sau
gestionat in anul precedent colationate si ordonate conform normativelor in vigoare.

CAPITOLUL V
SANCTIUNI

Art. 27. - (1) Neaducerea la indeplinire a prevederilor prezentului regulament,
la termenele si in conditiile prevazute in acestea, constituie abatere disciplinara si se
sanctioneaza potrivit Statutului alesilor locali, Statutului functionarilor publici sau
Codului muncii, dupa caz.

(2) Organizarea executarii si executarea in concret a dispozitiilor prezentului
regulament constituie o preocupare constanta a persoanelor din cadrul Primariei.
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ANEXE LA
REGULAMENTUL PROPRIU CUPRINZAND MA§URILE METODOLOGICE, ORGANIZATORICE, TERMENELE $lI
CIRCULATIA DOCUMENTELOR IN CADRUL PRIMARIEI COMUNEI DUDESTII NOI

ANEXA nr.1

MODEL PRIVIND CAPUL DE TABEL AL
REGISTRULUI DE INTRARE-IESIRE PENTRU ACTELE INTERNE

Nr. de Data De lacine | Descrierea Cuiis-a Cu Termen Nr. de Observatii
inregistrare provine pe scurt a repartizat | confirmare de inregistrare
actul continutului actul de primire | rezolvare raspuns
(DA/NU)
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9.
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ANEXA nr.2

MODELE DE ANTET PENTRU ACTELE EMISE

MODELUL 1

In antet:

Comuna Dudestii Noi
Primarul

Judetul Timis
Primaria Comunei Dudestii Noi

In subsolul paginii:

RO - 304071, judetul Timis, comuna Dudestii Noi, Calea Becicherecului, nr. 29,
tel.: 0256378020, fax: 0256378294, primariadudestiinoi@yahoo.com, www.pcdn.ro
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MODELUL 2

In antet:

ROMANIA
JUDETUL TIMIS
PRIMARUL COMUNEI DUDESTII NOI

ROMANIA
JUDETUL TIMIS
PRIMARIA COMUNEI DUDESTII NOI

ROMANIA
JUDETUL TIMIS
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI DUDESTII NOI

In subsolul paginii:

Judetul Timig, 307041, comuna Dudestii Noi, Calea Becicherecului, nr. 29
Tel..: 0256 / 378294, 0256 / 378020 Fax: 0356 / 816494
www.primariadudestiinoi.ro, www.pcdn.ro
E-mail: primariadudestiinoi@yahoo.com
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MODELE DE CONFIRMARE DE PRIMIRE

MODELUL 1

Registru de confirmari de primire

ANEXA nr.3

Nr. Nr. de De la cine Prenumele si Data primirii | Termenul de | Semnatura Observatii
crt. | inregistrare provine actul numele persoanei de catre raspuns, de primire

al actului careia i se trimite destinatar dupa caz

transmis actul
1. 2. 4. 5. 6. 7. 8.
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MODELUL 2
Formular de confirmare de primire

Confirmare de primire

Nr. de
inregistrare
al documentului Data Descrierea documentului
EXPEDITOR
Prenumele Numele Functia
DESTINATA
R Prenumele Numele Functia

Termen de raspuns, dupa caz

Data primirii documentului Semnatura de primire
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