PARLAMENTUL ROMANIEI
SENAT

HOTARAREA BIROULUI PERMANENT
pentru aprobarea Normelor privind regimul stampilelor si sigiliilor
utilizate in Senat

In temeiul prevederilor art. 36 din Regulamentul Senatului, aprobat prin Hotirdrea Senatului
nr. 28 din 24 octombrie 2005, cu modificrile si completirile ultericare,

Articol unic ~ Se aprobd Normele privind regimul stampilelor si sigiliilor
utilizate in Senat, previzute in anexa care face parte integranti din prezenta hotirare.

Aceastd hotirire a fost adoptati de Biroul permanent al Senatului in
sedinta din 8 aprilie 2013.

(TELESENATULUL

George Crin LaurenniwAhtonescu




Anexa

NORME

privind regimul stampilelor si sigiliilor utilizate in Senat

‘ B

CAPITOLUL I
DISPOZITI GENERALE

Art. 1. - Prezentele norme stabilesc modul de confectionare, evide
intrebuinfare a stampilelor si sigiliilor, cu si fird stema statului, In Senatul Re 1,
reglementdrilor in %zg@aﬁ, respectiv: Legea nr. 75/1994 privind az‘%éam” a drapelulul

Romaéniel, intonarea imnului national si folosirea sigiliilor %.323 stema Romaéaniel de catre
autoritafile si institutii %i: ;?éﬁi%;{: publicatd in Monitorul Oficial al Romaniet, Partea I, nr. 237

din 26 august 1994; Hotardrea Guvernului nr. 1157/2001 pentru z}ré}i’}a,;a Normelor privind
arborarea drapelului Romaéniei, intonarea imnului national si folosirea Sﬁé%%iﬂ{?i‘ cu stema
Romaéniei, publicatd in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea I, nr. 776 din 5 decembrie 2001,
cu modificdrile si completarile ulterioare; Hotirarea Guvernului nr. 544/2003 *}fz‘afmé modelul
sigilitlor cu stema Romadniei, pastrarea si utilizarea acestora, precum si scoaterea din folosinta
a sigiliilor cu stema Roméniei, uzate sau care devin nefolosibile, publicati in Monitorul
Oficial al Romaniei, Partea i nr. 360 din 27 mai 2003; %i@w%am%ifzm? Senatului, aprobat prin
Hotérarea Senatului nr. 28 din 24 octombrie 2003, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea I, nr. 948 din 25 {E{:‘i{}?ﬁbi‘ié 2005, cu ﬁ?i‘%ijiiiwaﬁiﬁ si completdrile ulterioare, precum si
Regulamentul privind organizarea si functionarea serviciilor Senatului, aprobat prin Hotardrea
Biroului permanent nr. 14 din 18 martie 2013.

Art. 2. - Membrii Biroului permanent al Senatului, secretarul general, secretarii
generali adjuncti si directorii generali au dreptul si foloseascd stampild cu stema statului,

&

inscriptionatd conform anexei nr. 1 la prezentele norme.

Art. 3. - Senatorii si persoanele din cadrul serviciilor Senatului ce detin functiile
oloseased stampild rotundd fari

zute In anexa nr. 2 la prezentele norme au dreptul si {
Modul de inscriptionare a acestor stampile /

er E al Senatului raspus de respectarea regle
area, evidenta, pastrarea si intrebuinfarea




g}fﬁ%éﬁ?i%@ g?‘umadfﬁ norme éf‘* ceea ce priveste evidenta, pdstrarea si intrebuintarea

stampilelor si sigiliilor.
(3) Totodata, persoanele previzute la alin. {“f} sunt obligate:
a) s nu e§§?§ e stampilele de orice 5; St Sig %béa cu sten

E g;g”%iw& cu w‘f‘ fitatea

CAPITOLUL II
TIPURI DE STAMPILE SI SIGILII UTILIZATE

Art. 7. - Tipurile de stampile si sigilii cu si fira stema statului utilizate in Senat sunt
urmétoarele:
A.  stampile:
a) stampile rotunde cu stemd;
) stampile rotunde fard stemd;
c) stampile dreptunghiulare (antet) fird stemd, tip secretariat”
} stampile de diferite forme geometrice, tip parafi”,
eilii:
a) sigilii rotunde cu mdner fix, cu stemd, pentru sigilarea cu ceari;
b) stante rotunde |, timbru sec”, cu stemd, pentru stanfarea ;:zzﬁz; itelor
documente cu restrictie la multiplicare;
¢} sigilii rotunde tip personal”, fdrd stemd, pentru sigilare
mapelor, a dulapurilor si a in s@s}efga}f in care se pastreaz é
documente clasificate sau se desfasoard activ i‘iégi cu informatii

¥

o

clasificate.
%fi 8. - (1) Confectionarea stampilelor si a sigiliilor se face, pe bazi de comandi, la

Monetir ?éiaizﬁ

Art. 9. - Dimens 5 unile stampilelor si ale sigiliilor se stabilesc in conformitate cu
prevederile actelor normative in vigoare,

Art. 10. - Stampilele cu stemd care imprimad denumirea institutiei, potrivit
reglementérilor In vigoare, sunt supuse regimului informatiilor clasificate si se protejeazi

4

mpotriva accesulul neautorizat.
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CAPITOLUL 111
DISTRIBUIREA STAMPILELOR SI A SIGILITLOR

"“"t

ul

Lva

Art, 11.-
A. stampile :

oy

ay cu stemd:

- cate o stampild rotundd pentru tunctiile prevazute la
anexanr. i;
- cate 7 stampild rotundd inscriptionati

PARLAMENTUL ROMANIEI — SENAT, la Cabinetul

s

presedintelui Senatului si la Cabinetul secretarului
general;

b} farda stemd:
- cite o stampild rotundd g}amm fiecare senator si
functiile prevazute la anexa nr. 2;
- céte o stampild drepiunghiuiard (anfet) pentru §
stru

ot 1
¢}

care

ucturd din cadrul serviciilor Senatului  care

gegiﬁgaafa activitifi de secretariat, gzgafamm s
corespondent;

- clte um sel de stampile, stabilit prin ordin al
secretarului general, pentru fiecare structurd din cadrul
serviciilor Senatului cu activitdti specifice de vize tip
control, certificare, confirmare, audit, secretariat si
altele asemenes;

B. sigilii:

“

- cate o sfanfd “timbru sec” rotunda pentru Registratura
generald si pentru Directia resurse umane;
- un sigiliu rotund, cu denumirea institutiei, necesar
sigildrii cu ceard, pentru Registratura generala;
b) fird stemda:
- cate un sigiliu rotund | tip personal” pentru fiecare
gﬁ?’i?‘ﬁé‘é?ﬁé care lucreazi sau gis?ﬁﬁagé documente
lasificate In mape, dulapuri metalice sau incaperi.

CAPITOLUL IV
EVIDENTA STAMPILELOR SI A SIGILIILOR

Art, 12, - Bwvide $i a ‘inEi%EE%@“? se tine de catre %ﬁ?iéééifs; protectie
) = ¥ ¥
il “gﬁﬁ’%?%%iﬁ regisiral : hiva, prnir-¢ persoand s E.?@{?igiz desemnata in acest scop
§/

ordin al secretarului gammé
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b) intocmeste, pentru fiecare stampild sau si Q’;?ﬁ? Fisa de evidentd, al cdrei
model este previzut in anexa nr. 4 la ’g}%zzfézz%ég norme, si predd pe bazd de semniturd,
stampilele si sigiliile persoanelor care, potrivit prez telor norme, au dreptul de a le detine si
folosi. La inapoiere, persoana semneazi de primire;

¢}y verificd semestrial sau ori . de céte ori %éfsz nevoie existenta si starea
i;%&?ﬁ?%%ﬁ%ﬁi‘ si prezintd in seris secretarului general, prin Directia generali control, juridic
itate internd, concluziile si gé?i}?zg%%,ﬁ de misuri; \

d) retrage de la detinétori stampilele si sigiliile scoase din folosintd sau uzate si,
dacé este cazul, propune casarea acestora;

€) inregistreazd in Registrul de evidentii a stampilelor si sigiliilor procesul-
verbal de casare a acestora.

.

§§

Art. 14. - (1) Registrul de evidentd a stampilelor si a sigiliilor cuprinde urmitoarele
pérti distincte:
& Partea I - pentru Inscrierea persoanelor desemnate prin ordin al secretarului general s
tind evidenta stampilelor si a sigiliilor;
= Paries a [leg - g%%m:m inserierea datelor de evidentdl a stampilelor rotunde cu stemi, a
stantelor “timbru sec™ si a sigiliului cu stem;
* Partea a Ill-a - pentru inscrierea datelor de evidentd a stampilelor rotunde fir3 stemi;
= Partea a IV-a - pentru inscrierea datelor de evident a altor tipuri de stampile, sigilii si
parafe;
® Partea a V-a - pentru inscrierea constatdrilor cu ocazia verificarilor si a controalelor pe
linia evidentei pastrarii si manuirii stampilelor si a sigiliilor.

(2) - Registrul de evidentd a stampilelor si a sigiliilor se inregistreazi ca
document clasificat, clasa de secretizare ,secret de serviciu”, conform reglementirilor in
vigoare.

Art. 15. - (1) Datele de evideniil se inregistreazd cu cerneald sau pix, citet si fara
sterséturi, iar facsimilul stampilei se imprima c4t mai Ingrijit, in coloana corespunzitoare.
(2} Stantele ,timbru sec”, sigiliile pentru sigilarea cu ceard si sigiliile tip
personal pentru sigilare cu _?%%S’égﬁé nu se imprimé in registry, ¢i se completeazi tipul, seria
st facsimilul, cu cerneal’ sau pix, in rubricile desemnate.

: CAPITOLUL V
INTREBUINTAREA SI PASTRAREA STAMPILELOR
SI A SIGILIILOR

Art. 16, - (1) Stampilele se aplicd pe documentele ce é;%%g%g date si informati
importante, acte §i documente financiare si de evidentd contabild, delegatii, legitimatii,
adeverinie si alte documente de serviciu

(2) ««1{;3%2& rea pe documente a stampilelor rotunde, cu stem3 si 1313 stemi,

g} uternicits de citre aceasta, numal

-

L

¢ face de citre persoana d §§§z§%{§§ e saude ?QE‘:@%?%&
dupd semnarea documentelo
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Art. 18. - Se interzice folosirea stampilelor si a sigiliilor in alte scopuri decit cele

pentru care au fost confecionate.

igilitlor tip personal, se péstreazd in
,Fazﬁ‘gﬁ? meselor de  lucru, mape,

Art. 20. - (1) La plecarea din institutie ca urmare a incetarii raportului de serviciu sau
a contractului de muncd si la schimbarea statutului funciiei, persoanele detindtoare de
sigilii, de orice fel, le predau pe acestea persoanei care raspunde de evic ef'%g&
st a sigilitlor, efectu andu-se operatiunile corespunzitoare documentele de

@
sy
jou
s

(2) La plecarea in concediu, detagare sau delegare, stampilele si sigiliile, de
orice fel, se predau inlocuitorului in functie pe perioada respectivd. Sunt exceptate de la
reguld sigiliile tip personal care, la plecarea in concediu, detasare sau delegare, rimén

asupra persoanei detindtoare.

Art. 21. - Stampilele si :‘égé%é%&; de orice tip, scoase din uz ca urmare a desfiin{arii sau
a schimbdérii denumirii structurilor din cadrul serviciilor Senatului cirora apartineau, pr cum

g

[ 8
i cele deteriorate se retrag din i{}ésgmif} de indatd ce se constatd acest lucru. Retragerea
distrugerea acestora se face pe bazi de proces-verbal, aprobat de secretarul general.

&

L, 40

Art. 22. - Pierderea sau sustragerea stampilelor si a sigiliilor se declara imediat, in

scris, secretarului general, care dispune cercetarea administrativd, in vederea stabilirii
cauzelor, a imprejurdrilor si a responsabilitafilor asupra producerii evenimentelor.

CAPITOLUL VI
SANCTIUNI

Art. 23. - Incilcarea dispozitiilor prezentelor norme atrage raspunderea disciplinari,
potrivit legii

Art. 24, - Seful §
gé rsoana desemnatd si zéné‘% s:iz’zé

et

CAPITOLUL Vii
DISPOZITII FINALE

m%c rotunde, cu stema si fard stemd, se stabileste de
fi i d si arhivd, pe baza prevederilor







Anexa nr.] s norme

TABEL

cuprinzind persoanele cu functii care au dreptul si foloseasci stampilele rotunde cu
stemi si modul de inscriptionare a acestor stampile

?;i Denumirea functiei Stampile cu stemd inseriptionate: Observatii
1. Presedinte 1. PARLAMENTUL ROMANIEL SENAT,
PRESEDINTE
2. PARLAMENTUL ROMANIEL SENAT
2. Vicepresedinte* PARLAMENTUL ROMANIE] SENAT,
VICEPRESEDINTE
3. Secretar® PARLAMENTUL ROMANIEIL SENAT,
SECRETAR
4. Chestor* PARLAMENTUL ROMANIEL SENAT,
CHESTOR
5. Secretar general 1. PARLAMENTUL ROMANIEIL SENAT,
SECRETAR GENERAL
2. PARLAMENTUL ROMANIEL SENAT
6. Secretar general PARLAMENTUL ROMANIEL SENAT,
adjunct* SECRETAR GENERAL ADJUNCT
7. Director general al PARLAMENTUL ROMANIEL SENAT,
Directiei generale...” | DIRECTIA GENERALA...

iferentiozd printe-un simbol grafic pentry fiecare din funcyiile de vicepresedingi, secretari, chestori,




Anexsz ar.? la norme

TABEL
cuprinzand persoanele care au calitatea sau functiile ce au dreptul si fol
rotunde fard stema si modul de inscriptionare al acestora

s%? g}ﬁmm;?giﬁ F’%igé% ’ Stampile fard stemd inscriptionate: Observatii
ert. functia
L. Senator ' PARLAMENTUL ROMANIEL SENAT,
BIROUL PARLAMENTAR....

2. Lider grup PARLAMENTUL ROMANIEL SENAT,
parlamentar GRUPUL PARLAMENTAR. ...

3. Presedinte comisie = | PARLAMENTUL ROMANIEL SENAT,
permanentd,comund, COMISIA. ..
speciald, de ancheta

4. Seful Cancelariet PARLAMENTUL ROMANIEI, SENAT,
presedintelui CANCELARIE PRESEDINTE

5. Director, Directia PARLAMENTUL ROMANIEL SENAT,
resurse umane DIRECTIA RESURSE UMANE

6. Director, Directia PARLAMENTUL ROMANIEL SENAT,
buget, tinante, DIRECTIA BUGET, FINANTE,
contabilitate CONTABILITATE

7. Seful Centrului de PARLAMENTUL ROMANIEIL SENAT,
organizare si CENTRUL DE ORGANIZARE SI
promovare evenimente | PROMOVARE EVENIMENTE

8. Seful structurii de PARLAMENTUL ROMANIEI SENAT,
securitate STRUCTURA DE SECURITATE

%%) ,,,,,, H

s
v




Anexs nr.3 la norme

{model}

PARLAMENTUL ROMANIEI
SENAT

REGISTRUL DE EVIDENTA
A
STAMPILELOR SI A SIGILIILOR



PARTEA 1

PERSOANELE DESEMNATE SA TINA EVIDENTA
STAMPILELOR SI A SIGILIILOR

Nr. Numele si prenumele Numirul si data ordinului Observatii
ert. de pnumire de eliberare




PARTEA a I1-a
STAMPILE ROTUNDE CU STEMA, STANTE ,,TIMBRU SEC”

SI SIGILIUL CU STEMA

crt.

Nr. si data
fnregistririi actului
de primire in
evidentid

Facsimilul
stampilei
{stanfei}

Destinatia

Nr. si data
actulul de
scoatere din
functiune

s

Observatii

H

ok




PARTEA a1l -a
STAMPILE ROTUNDE FARA STEMA

Ny,
ert.

Nr. si data
inregistrarii actului
de primire in
evidenta

Facsimilul
stampilei
{stantel)

Destinatia

Nr. si data
actului de
scoatere din
functiune

Observatii




PARTEA a2lV-a
ALTE TIPURI DE STAMPILE, SIGILII SI PARAFE

£

My,
ert.

Nr. si data
inregistrarii actului
de primire in
evidentd

Facsimilul
stampilei
{stantel}

Destinatia

Nr. si data
actului de
seoatere din
functiune

%

Observatii




PARTEA aV-a
VERIFICARI INTERNE

5 g ze

Data verificdrii

Numele si
prenumele
persoanei care a
verificat

Constatiri si
propuneri de
méisuri

Observatii




{(model)
Parlamentul Bominiel

SENAT

FISA

Anexza nr. 4 Ia norme

DE EVIDENTA A STAMPILEI (SIGILIULUD)

R N T T cessessnesssisees

>

eeeeee osssrsesesseeneaen

Facsimilul stampilei sau seria sigiliului

ssessess R R T Y AT L T T T T T T o ru PP

My,
crt.

Data primirii stampilei Numele si
renumele

Semnitura de
primire

Data si
semndtura de
inapciere






