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R E G U L A M E N T

privind primirea, înregistrarea, rezolvarea, ciruitul, redactarea, semnarea, ştampilarea, 
expedierea corespondenţei precum şi constituirea arhivei în cadrul compartimentelor 
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului ora]ului B`ile Ol`ne]ti 

I. Dispozi\ii generale
ART. 1. 

(1) Orice suport de informaţie scrisă, denumită generic „corespondenţă” care se primeşte, inclusiv electronic, se expediază sau se întocmeşte pentru uz intern la nivelul conducerii şi compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului ora]ului B`ile Ol`ne]ti se înregistrază în evidenţa persoanei desemnate s` asigure activitatea de registratură. 

(2) Faxurile, telexurile, mesajele electronice şi alte documente primite pe orice cale la cabinetele conducerii sau la nivelul compartimentelor din aparatul propriu, se prezintă obligatoriu pentru a fi înregistrate.

(3) În situa\iile în care sunt adresate scrisori cu men\iunea "personal", acestea se vor preda întâi persoanelor c`rora le sunt adresate, iar dup` primire ace]tia le vor preda, dac` este cazul, ulterior pentru efectuarea înregistr`rii, trecerea în registru a con\inutului pe scurt a adresei precum şi persoana nominalizat` cu solu\ionarea.

(4) Înregistrarea documentelor în Registrul general de intrare-ieşire se efectuează cronologic în ordinea primirii sau creării, iar predarea la compartimente spre rezolvare se face sub semnătură în cadrul registrului de distribuţie a corespondenţei.
(5) Fac excepţie de la această regulă, înregistrându-se în evidenţe separate: 

a) corespondenţa care conţine propuneri, sesizări, reclamaţii, precum şi cea legată de acordarea audienţelor; 

b) solicitările privind accesul la informaţiile de interes public;

c) mesajele primite prin telefonul cetăţeanului; 

d) corespondeţa care prezintă pe plic, ori în interiorul acesteia, una din menţiunile: secret de serviciu, secret, strict secret, strict secret de importanţă deosebită; 

e) hotărârile aprobate de consiliul local şi dispoziţiile emise de primar;

f) coresponden\a privind actele de stare civil`. 

(6) Înregistrarea corespondenţei ce face obiectul excepţiilor de la lit. a), b) şi c) se asigură de personalul compartimentului rela\ii publice ]i secretariat, cele de la lit. d) ]i e) se asigură de Secretarul ora]ului B`ile Ol`ne]ti, iar cele de la lit. f) se asigur` de c`tre SPCLEP B`ile Ol`ne]ti - compartimentul stare civil`. 

(7)  În cazul documentelor expediate ca ]i r`spuns, acestea vor purta num`rul de înregistrare al documentului la care se r`spunde.

II. Primirea, înregistrarea şi circuitul corespondenţei

ART. 2.

(1) Înregistrarea actelor [n registrul general de intrare-ie]ire se face pe ani calendaristici, începând cu num`rul 1 (unu). 
(2) La sf@r]itul anului calendaristic, persoana desemnat` s` asigure activitatea de registratură va proceda la [nchiderea registrului general de intrare-ie]ire, [ntocmind [n acest sens un proces verbal ce va cuprinde [n mod obligatoriu num`rul actelor [nregistrate, num`rul registrelor utilizate [n anul respectiv, precum ]i stadiul rezolv`rii coresponden\ei.
ART. 3. 

Se interzice personalului din aparatul propriu să primească direct corespondenţă sau să rezolve corespondenţa neînregistrată. 

ART. 4. 

Persoana desemnat` s` asigure activitatea de registratură va proceda la înregistrarea corespondenţei, după care întreaga corespondenţă, atât cea înregistrată, cât şi ce aflată în plicuri, va fi transmisă Primarului [n vederea apostil`rii, asigurând apoi, în funcţie de conţinut, repartizarea acesteia spre rezolvare.

ART. 5.

Repartizarea documentelor se face zilnic. Dreptul de repartizare a acestora în primărie îl au, după caz: Primarul, Viceprimarul, Secretarul, Administratorul public.
ART. 6.
Solicitările pentru eliberarea de autorizaţii, acorduri, avize, adeverinţe etc., care necesit` anexarea de documente, se vor înregistra de către persoana desemnat` s` asigure activitatea de registratur` după verificarea existenţei tuturor actelor necesare. 

ART. 7.
Pe fiecare document primit se aplică, în colţul din dreapta sus, parafa de înregistrare. {n cazul în care solicitarea depusă se compune dintr-un dosar cu mai multe file, parafa se aplică doar pe primul document, menţionându-se numărul de file.

ART. 8.
Cererile şi alte documente prezentate personal pentru [nregistrare se înregistrează pe loc, deponentul primind un bon pe care sunt înscrise numărul de înregistrare ]i data depunerii.

ART. 9.
Actele adresate greşit se înregistrează de îndată şi se transmit, prin grija persoanei care asigur` activitatea de registratur`, cu adresă, celor competenţi pentru rezolvare  dacă acest lucru se poate cunoaşte ori se restituie sau se comunică despre greşita adresare emitentului, după caz.

ART. 10. 

Corespondenţa transmisă greşit de personalul de la registratură unor compartimente, servicii, al\i salaria\i ai istitu\iei, se restituie registraturii, operându-se modificările prin registrul de intrare-ie]ire sau borderoul de coresponden\`.

ART. 11.
Petiţiile anonime, fără datele de contact ale petiţionarului nu se înregistrează, sunt clasate conform legii, dacă Primarul nu dispune altfel. 

ART. 12.
Corespondenţa înregistrată cu rezoluţia celor în drept este preluată de registratură şi predată structurilor, compartimentelor de specialitate sau persoanelor indicate în rezoluţie pe bază de semn`tur`.
ART. 13.
Pentru predarea unor documente se pot folosi borderouri de coresponden\`. Acestea se folosesc pentru înmânarea documentelor la poşta specială, unor instituţii, agenţi economici sau persoane fizice de pe raza localit`\ii. 
ART. 14.
Documentele a căror rezolvare necesită consultarea sau colaborarea mai multor compartimente, vor fi soluţionate prin contactul direct între angajaţii de specialitate ai acestora. Dacă este necesar să se studieze documentul respectiv în vederea emiterii unui punct de vedere sau a unui aviz comun, acesta va fi transmis între compartimentele care concur` la rezolvarea problemei. De centralizarea datelor şi finalizarea rezolvării documentului răspunde ]eful compartimentului sau persoana trecută prima în rezoluţie.
ART. 15.

Documentele înregistrate şi expediate din oficiu şi cele întocmite pentru uz intern se înregistrează ca şi documente ieşite, completându-se coloanele adecvate din registrul de intrare-ieşire.

ART. 16. 

În cazul documentelor expediate ca răspuns, acestea vor primi numărul de înregistrare al documentelor la care se răspunde.

ART. 17.
Dispoziţiile primarului se numerotează, pe ani calendaristici, în ordinea cronologică şi se înregistrează în registru separat prin grija Secretarului ora]ului.

ART. 18.

(1) Este interzis` eliberarea unor acte de c`tre personalul angajat f`r` existen\a unei cereri de eliberare a acestor documente ]i f`r` plata taxelor de eliberare ]i de timbru aferente, dac` este cazul.

(2) În momentul înregistr`rii cererii de eliberare a documentului respectiv, solicitantul va prezenta în mod obligatoriu chitan\a de plat` a taxei de timbru sau de eliberare aferente, cu excep\ia actelor scutite de plata taxelor.

(3) La eliberarea actelor din arhiva Prim`riei cererea va fi aprobat` de c`tre Primar sau [nlocuitorul acestuia.
ART. 19. 

Compartimentele ]i serviciile ţin eviden\a actelor intrate, a celor întocmite pentru uz, ori ieşite, însă evidenţa de bază pentru toate actele o constituie registrul de intrare-ieşire.

ART. 20. 

Actele rezolvate şi expediate au un singur număr de înregistrare, care este cel dat din registrul general de intrare-ieşire.

ART. 21. 

Personalul căruia i s-a încredinţat sarcina primirii corespondenţei este obligat să verifice, înainte de a semna, exactitatea numerelor de înregistrare ale actelor şi anexelor ce le însoţesc, având apoi obligaţia să urmărească rezolvarea în termen a acestora, expedierea, clasarea şi păstrarea, până la predarea lor la arhivă.

ART. 22. 

În cazul pierderii unui act, persoana vinovată va lua măsurile necesare pentru reconstituirea lui. Actul reconstituit va purta numărul de înregistrare al actului pierdut şi se vizează de şeful compartimentului de activitate căruia i s-a repartizat lucrarea, iar cei vinovaţi de pierderea unor acte pot fi pasibili de sancţiune.

ART. 23.
(1) În cazul în care documentele rezolvate se predau personal petentului, persoana desemnat` s` asigure activitatea de registratur` se va îngriji ca petentul să se legitimeze şi să semneze de primire.

(2) În cazul în care documentele se ridică de persoane împuternicite, pe lângă semnătura de primire se va prezenta procura de reprezentare, legitimaţia de serviciu, sau delegaţia specială dată de conducătorul persoanei juridice în cauză, însoţite de actul de identitate. 

ART. 24.
După rezolvarea şi expedierea răspunsului, compartimentul clasează documentele în dosare, pe probleme, şi le predau spre arhivare conform termenelor de predare, împreună cu borderoul de evidenţă al acestuia.

ART. 25.
(1) Persoana desemnat` s` asigure activitatea de registratur` sorteaz` corespondenţa pe destinatari, după care verifică dacă pe plicuri este trecut numărul, respectiv numerele de înregistrare (în cazul mai multor documente) numele destinatarului şi adresa completă.

(2) Denumirea instituţiilor, organizaţiilor, agenţilor economici etc., se va scrie complet şi nu cu iniţiale.

(3) Expedierea prin poştă se va face pe baza unui borderou de expediţie prin poştă care va purta ştampila oficiului poştal unde s-au predat documentele.

(4) Pentru documentele expediate prin poştă, persoana desemnat` s` asigure activitatea de registratură [ntocme]te borderoul de coresponden\`, care va cuprinde [n mod obligatoriu ]i numerele de [nregistrare din registrul general de intrare-ie]ire ale documentelor expediate.

ART. 26.
Documentele a căror afişare la primărie este obligatorie prin lege sau alt act normativ se înregistrează prin procedura normală, eliberându-se o dovada în acest sens depunătorului.
ART. 27.
Fluxul privind circulaţia unui document este considerat încheiat când au fost efectuaţi toţi paşii necesari rezolvării (favorabile sau nefavorabile) documentului, inclusiv expedierea lui cu respectarea prevederilor prezentului regulament şi a termenelor legale.

III. Rezolvarea, redactarea şi semnarea corespondenţei

ART. 28. 

Termenul general de rezolvare a corespondenţei este de 30 de zile, conform prevederilor OG nr.27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor, aprobată prin Legea nr.233/2002.
ART. 29. 

Corespondenţa care nu necesită răspuns se clasează la dosar pe baza rezoluţiei. 
ART. 30. 

(1) Corespondenţa trebuie redactată ortografic şi estetic, iar conţinutul să fie concis, limpede şi complet.

(2) Corespondenţa va purta obligatoriu: antetul institu\iei, denumirea compartimentului de specialitate/serviciului care o [ntocme]te, num`rul de [nregistrare ]i data [ntocmirii.
(3) În partea de jos a filei, spre colţul stâng, corespondenţa va purta iniţialele persoanei care a redactat lucrarea, celei care a dactilografiat-o, nr. de exemplare şi nr. anexe, după caz.                                   
ART. 31. 

Corespondenţa adresată direct Parlamentului, Preşedenţiei, Guvernului, ministerelor şi celorlalte organe centrale, consiliilor judeţene şi prefecţilor, va fi semnată obligatoriu de Primar.

ART. 32. 

Notele de fundamentare şi expunerile de motive ale proiectelor de hot`r@ri pentru consiliul local se semnează de către ini\iator. 
ART. 33. 

Primarul semneaz` dispoziţiile emise, iar secretarul le vizeaz` de legalitate.
ART. 34.
(1) Documentele emise de serviciile publice subordonate consiliului local care se expediază prin registratur` vor fi semnate de Primar, conducătorul structurii respective şi persoana/persoanele care a/au contribuit la întocmire.
(2) Documentele emise de personalul din primărie care se expediază vor fi semnate de Primar, ]eful compartimentului si persoana care a întocmit documentul.
(3) Notele interne vor fi semnate de persoana care le-a întocmit si vor fi vizate de Primar. 
ART. 35. 

Acţiunile introduse de către institu\ie în instanţele judecătoreşti se semnează de către Primarul ora]ului B`ile Ol`ne]ti ]i se contrasemneaz` de c`tre compartimentul juridic.
ART. 36. 

(1) Se semnează de secretarul ora]ului: 

· corespondenţa cu privire la comunicarea actelor emise de consiliul local, instituţiei prefectului, autorităţilor, persoanelor fizice şi juridice interesate; 
· corespondenţa cu privire la extrasele şi copiile de pe actele din arhiva Consiliului Local
(2) Secretarul contrasemnează hotărârile Consiliului Local, avizează proiectele de hotărâri şi vizeaz` de legalitate dispoziţiile emise de Primar. 

ART. 37.

(1) Corespondenţa având la bază formulare tipizate care prevăd anumite semnături se va semna de către persoanele având funcţiile respective. 

(2) Se semnează de şefii compartimentelor/serviciilor: 

· corespondenţa de uz intern între compartimente/servicii;

· referatele şi rapoartele care stau la baza proiectelor de hotărâri şi dispoziţii.

ART. 38. 

Corespondenţa întocmită de comisiile de specialitate numite prin dispozi\ii ale primarului va fi semnată de preşedintele acestora.

ART. 39. 

Actele care angajează răspunderea materială sau financiară a unit`\ii administrativ-teritoriale B`ile Ol`ne]ti vor purta semnătura Primarului, a contabilului şi vor avea avizul Secretarului sau al compartimentului juridic.

ART. 40.

Se va semna, de cei în drept,  atât exemplarul care se expediază cât şi cel care rămâne la compartimentul care l-a întocmit, pe acesta din urmă aplicându-se semnătura celui care a redactat actul. 

ART. 41. 

În lipsa titularilor, la orice nivel, corespondenţa va fi semnată de înlocuitorii de drept ai acestora, stabiliţi prin dispoziţia primarului.

ART. 42.
(1) Este interzis salaria\ilor Prim`riei ora]ului B`ile Ol`ne]ti crearea unor documente ]i semnarea în urm`toarele condi\ii:

-redactarea acestora f`r` trimitere la legisla\ie, cu înc`lcarea competen\ei compartimentului;

-crearea ]i semnarea unor documente de c`tre salaria\ii cu atribu\ii de execu\ie, dintre acelea care atrag r`spunderea juridic` a conducerii sau celor prin care sunt solicitate date ]i informa\ii de c`tre organele centrale;
-este interzis` semnarea actelor create cu dou` semn`turi "pentru";

-se sanc\ioneaz` refuzul salaria\ilor de a comunica date statistice, supor\i de informa\ie sau luarea altor m`suri dispuse de conducere, în vederea constituirii bazei de date proprii.
(2) Sanc\iunile în cazul s`vâr]irii unor asemenea fapte vor fi stabilite de c`tre Primarul ora]ului B`ile Ol`ne]ti ]i vor fi aplicate, dup` caz, sanc\iuni de natur` penal`, civil` sau administrativ`.

ART. 43. 

(1) Delegaţiile pentru deplasare în interesul serviciului se vor semna de Primarul ora]ului sau, [n lipsa acestuia, de c`tre Viceprimar sau Secretar. 

(2) Deplasările în afara ora]ului în interes de serviciu se aprobă în toate cazurile de către Primar sau [nlocuitorul de drept al acestuia. 

ART. 44. 

Viza delegaţiilor pentru persoanele aflate în interes de serviciu la Prim`ria ora]ului B`ile Ol`ne]ti se face de către persoanele cu funcţii de răspundere din aparatul propriu de specialitate până la nivelul şefilor de compartimente/servicii, inclusiv. 

ART. 45. 

După semnarea corespondenţei de către persoanele competente, aceasta se prezintă funcţionarului care ţine evidenţa actelor compartimentului/serviciului, care, după operare, le va prezenta registraturii generale pentru expediere, urmărind modul şi corectitudinea operării ieşirii actelor. 

IV. Ştampilarea corespondenţei

ART. 46. 

Numărul ştampilelor utilizate de Prim`ria ora]ului B`ile Ol`ne]ti ]i Consiliul Local, respectiv păstrarea şi mânuirea acestora se stabileşte după cum urmează: 

(1) ştampila "PRIMAR al ora]ului B`ile Ol`ne]ti" cu stema României se aplică pe următoarele acte: dispoziţii emise de Primarul ora]ului B`ile Ol`ne]ti, corespondenţă purtată cu Parlamentul, Preşedenţia, Guvernul, organele centrale ale administraţiei publice, consilii judeţene, prefecturi, persoane fizice şi juridice din străinătate, institu\ii financiare bancare ]i nebancare. Aceasta se păstrează şi se aplică de către Primar, Secretar ]i persoana desemnat` s` asigure activitatea de registratur`, care răspund de utilizarea legală a acesteia. 

(2) pentru toate celelalte categorii de acte se va folosi ştampila “Ora]ul B`ile Ol`ne]ti” cu stema ora]ului B`ile Ol`ne]ti. Aceasta se păstrează la Primar ]i la persoana desemnat` s` asigure activitatea de registratură, utilizându-se de către cei nominalizaţi pe semnăturile autorizate. 

(3) ştampila “Consiliul Local al ora]ului B`ile Ol`ne]ti” se păstrează şi se foloseşte exclusiv de Secretarul ora]ului şi se aplică de către acesta pe hotărâri ale Consiliului Local ]i alte acte privind consiliul local. 
V. Expedierea corespondenţei

ART. 47.

(1) Persoana desemnat` s` asigure activitatea de registratur` completează în registrul general de intrare-ie]ire coloanele pentru ieşirea coresponden\ei, aplicând pe actul ce se expediază ştampila, iar pe copie, parafa de expediere, data şi semnează.

(2) Copia actului expediat se înapoiază compartimentului, respectiv celui care l-a întocmit şi care îl păstrează pentru clasarea întregii lucrări.

(3) După rezolvare, compartimentele grupează documentele referitoare la aceeaşi problemă, care are acelaşi termen de păstrare, aşa cum este el stabilit în nomenclatorul fondului arhivistic aprobat. 
ART. 48. 

{n cadrul activit`\ii de registratură corespondenţa se sortează pe destinatari, după care se completează plicurile, trecându-se numărul de înregistrare, numele sau denumirea corectă a destinatarului, fără prescurtări şi cu adresa completă.

ART. 49. 

În ora]ul B`ile Ol`ne]ti expedierea corespondenţei se va face prin personalul institu\iei, cu borderoul de coresponden\`.

VI. Opera\iuni privind arhiva institu\iei
ART. 50.

(1) Documentele se grupeaz` anual, în dosare, în raport de problemele ]i termenele de p`strare stabilite prin actele normative [n domeniu.

(2) Documentele se grupeaz` pe dosare în baza nomenclatorului aprobat ]i se predau la arhiv` în al doilea an de la constituire (ex. în anul 2010 se vor preda documentele constituite în anul 2008).

(3) În vederea pred`rii documentelor la arhiv` se vor efectua următoarele opera\iuni:

-documentele se ordonează cronologic, în ordinea num`rului ]i a datei de înregistrare;

-se vor îndep`rta toate acele, clemele, agrafele metalice, filele nescrise, dublele;

-documentele se vor lega în coperte din materiale rezistente (carton, plastic etc.) astfel încât să se asigure citirea complet` a textului, datelor şi rezolu\iilor;

-dosarele din aceeaşi categorie nu trebuie s` aib` mai mult de 250-300 file, dacă este cazul se vor constitui mai multe volume ale aceluia]i dosar;

-filele dosarelor cu termen de p`strare mai mare de 25 ani vor fi numerotate în col\ul din dreapta sus, începând cu numărul 1 la fiecare dosar;

-pe coperta fiec`rui dosar se înscriu urm`toarele: antetul unitţii, denumirea compartimentului, num`rul dosarului din nomenclator, data începerii, data încheierii, num`rul de file (dac` este cazul), volumul (dac` este cazul) şi termenul de p`strare a documentelor.

 

ART. 51.

(1) Dosarele se depun la arhiv` pe baz` de inventar ]i proces verbal (anexa 2, anexa 3 din Legea Arhivelor Na\ionale nr.16/1996, cu modific`rile ]i complet`rile ulterioare).

(2) Inventarul va cuprinde toate dosarele cu acela]i termen de p`strare, create în cursul unui an în cadrul unui compartiment de munc`.

(3) Fiecare compartiment va întocmi atâtea inventare câte termene de p`strare sunt prev`zute în nomenclator.

(4) Inventarele se întocmesc în 4 exemplare pentru actele cu termen de p`strare permanent şi în trei exemplare pentru celelalte documente. Un exemplar r`mâne la compartimentul care pred` documentele iar celelalte exemplare se predau odat` cu documentele la arhiv`.

(5) Dosarele care nu se încheie în anul respectiv ]i cele care se opresc la compartiment din motive justificate, se trec în inventarul anului respectiv cu men\iunea nepred`rii acestora.

(6) Dosarele care cuprind acte din mai mul\i ani se vor inventaria la anul de început men\ionându-se în inventar datele limit`.

(7) Eviden\a dosarelor ]i a inventarelor depuse la arhiv` se va face în registrul de eviden\` curent` a intr`rilor-ie]irilor de unit`\i arhivistice.

 
ART. 52.
(1) Documentele sunt scoase din eviden\a arhivei pe baz` de selec\ionare, în baza c`reia o parte din documente vor fi predate societ`\ilor colectoare de materiale refolosibile, o alt` parte Arhivelor Na\ionale.

(2) Selec\ionarea va fi efectuat` de o comisie numit` prin dispozi\ie a primarului.

(3) Comisia va analiza încadrarea dosarelor în termenele de p`strare ]i poate hot`rî ca atunci când constat` gre]eli la termenele de p`strare, ca documentele respective s` fie trecute în inventare cu respectarea termenelor din nomenclator.

(4) Comisia va întocmi un proces-verbal de selec\ionare care se va supune spre aprobare Primarului ora]ului B`ile Ol`ne]ti pe care apoi îl va înainta cu un exemplar din inventar Arhivelor Statului pentru a ob\ine avizul de predare a documentelor.

(5) Selec\ionarea matricelor sigilare (sigilii, ]tampile, parafe) se inventariaz` în ordinea d`rii în folosin\`, iar în caz de excep\ie se scoate din eviden\`.
ART. 53. 
(1) Documentele ce se g`sesc în arhiv` neconstituite conform nomenclatorului, se ordoneaz`, inventariaz` ]i selec\ioneaz` la arhiv` \inându-se cont de urm`toarele aspecte:

-determinarea apartenen\ei la fond, avându-se în vedere denumirea destinatarului, ]tampila de înregistrare, con\inutul actului;
-ordonarea documentelor în cadrul fondului dup` un criteriu stabilit (pe ani, compartimente de munc`, pe probleme etc.)
(2) Dacă un dosar cuprinde documente din mai mul\i ani, documentele se vor ordona la anul cel mai vechi al dosarului, f`r` s` se \in` seama de datele documentelor anexate.

(3) La ordonarea documentelor f`r` eviden\` aflate în arhiv` se separ` documentele de acelaşi fel cu termene de p`strare 1-5 ani pentru a putea fi eliminate (scoase din evidenţă).

(4) Inventarele vor cuprinde num`rul curent, categoria de documente, anii extremi, cantitatea, pozi\ia din nomenclator ]i termenul de p`strare.

 

ART. 54.
(1) Conform art. 29 din Legea nr. 16/1996 constituie contraven\ii următoarele fapte:

-neinventarierea documentelor;

-nepredarea de c`tre compartimente la arhiva unit`\ii a documentelor cu termene de p`strare;

-neselec\ionarea documentelor la termenele prev`zute de c`tre comisia de selec\ionare;

-nepredarea la Arhivele Na\ionale a documentelor cu termene de expirare, dup` cum urmeaz`:

a) documentele fotografice, precum şi peliculele cinematografice, după 20 de ani de la crearea lor;

b) documentele scrise, cu excepţia actelor de stare civilă şi a documentelor tehnice, după 30 de ani de la crearea lor;

c) documentele tehnice, după 50 de ani de la crearea lor;

d) actele de stare civilă, după 100 de ani de la întocmirea lor;

e) matricele sigilare confecţionate din metal, având înscrise toate însemnele legale şi denumirea completă a unităţii, după scoaterea lor din uz.

-oferta de vânzare sau vânzarea documentelor ce fac parte din Fondul Arhivistic Na\ional f`r` respectarea priorit`\ilor stabilite de Arhivele Na\ionale;

-nedepunerea la Arhivele Na\ionale ori la Direc\ia Jude\ean` a inventarelor, documentelor cu termene expirate.

(2) Contraven\iile sus amintite vor fi constatate ]i sanc\iunile aplicate de c`tre împuternici\ii Arhivelor Na\ionale.

ART. 55. 

În cazul desfiinţării ori comasării unor compartimente, arhiva din cadrul acestora, se predă celui care a preluat această activitate.

VII. Dispoziţii finale

ART. 56. 

Persoana desemnat` s` asigure activitatea de registratură este împuternicit` ca, împreună cu şefii compartimentelor/serviciilor să exercite controlul privind respectarea prevederilor prezentului regulament, asigurând lunar confruntarea cu registrul de intrare-ieşire pentru lichidarea poziţiilor unde sunt acte înregistrate şi nerezolvate. 

ART. 57. 

Prezentul Regulament se completează în mod corespunzător cu prevederile ce rezultă din actele normative în vigoare, din acest domeniu.
----------------------------------
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