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MEMORANDUM INTERN

De la: Gheorghe Barbu, Secretar General
Citre: Birou! permanent al Camerei Deputatilor

Tema: Informare cu privire la verificarea inregistrarii
documentelor primite la registratura Camerei Deputatilor
si adresate Comisiei parlamentare de anchetda pentru
verificarea sumelor cheltuite de Ministerul Turismului,
pentru actiuni de promovare a turismului s§i a imaginii
Romaniei

Comisia parlamentara de anchetd pentru verificarea sumelor cheltuite de
Ministerul Turismului, pentru actiuni de promovare a turismului gi a imaginii
Romaniei, a solicitat Biroului Permanent deschiderea unei anchete care sa
stabileascd modul in care s-a ficut primirea, predarea si apoi remiterea catre
Comisie, a corespondentei sosite de la Ministerul Finantelor, in data de 19
august 2009,

Urmare a acestei solicitari, prin Ordinul Secretarului general nr. 655 din
20 august 2009, s-a constituit o echipd@ de control din cadrul Directiei de
control, care a verificat inregistrarea documentelor primite la Registratura
Camerei Deputatilor de la Ministerul Finantelor si adresate Comisiei
parlamentare de ancheta.

In Nota de prezentare a Directiei de Control, nr. 59/411 din 21.08.2008,
s-a concluzionat ¢d unul din functionarii publici parlamentari din cadrul
Registraturii generale a returnat un document sosit de la Ministerul
Finantelor, adresat Comisiei parlamentare de anchetd, cu nerespectarea
atributiilor din Fisa postului.

Au mai fost constatate, de asemenea, erori in completarea Registrelor
de intrare a documentelor si a Condicii de iegire.

Avand in vedere constatarile Directiei de control, am sesizat Comisia de
disciplina pentru cercetarea faptelor prezentate gi pentru propunerea
eventualelor sanctiuni disciplinare.

Raportul Comisiei de Disciplind cu privire la cauza cu care a fost
sesizatd, propune sanctionarea disciplinara a functionarului public
parlamentar care nu si-a respectat atributiile din Figa postului, cu sanctiunea
prevazutd de art. 84 lit.c din Legea privind statutul functionarului public
parlamentar, respectiv diminuarea drepturilor salariale brute cu 10% pe o
perioadd de o lund, precum gi sanctionarea gefului ierarhic al respectivului



functionar public parlamentar cu sanctiunea prevazurd de art. 84 lit.a din
Legea 7/2006, respectiv mustrare.

Avand in vedere si celelalte constatari ale Directiei de control, am
constituit un colectiv de lucru, pentru modificarea si completarea Normelor
tehnice cu privire la primirea, repartizarea, inregistrarea, evidenta,
manipularea, expedierea, multiplicarea, arhivarea i selectionarea
documentelor, colectiv care a intocmit un nou Proiect de Ordin al Secretaruiui
general, pentru aprobarea respectivelor Norme tehnice.

Se anexeaza:

- Nota Directiei de Control

- Ordinul Secretarului general cu privire la Normele tehnice privind

primirea, Inregistrarea, repartizarea, evidenta, manipularea,
expedierea, multiplicarea, arhivarea si selectionarea documentelor.

SECRETAR GENERAL
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NOTA DE PREZENTARE

incheiatd astazi 21.08.2009

Subsemnatii Tiberiu Moroeanu - gef serviciu, Ina Fatu - consilier
parlamentar si Chiriac Iulia - consuitant parlamentar la Directia de
control — Serviciul control administrativ din cadrul Serviciilor Camerei
Deputatilor, in temeiul Ordinului Secretarului general nr. 579/2007 pentru
aprobarea Normelor metodologice privind exercitarea controlulu
administrativ in cadrul Serviciilor Camerei Deputatilor si a Ordinuiui
Secretarului general nr. 655/20.08.2009 (anexa nr.1), modificat prin
Ordinul Secretaruiui general nr.658/21.08.2009 (anexa nr.2), am
efectuat in perioada 20.08 - 21.08.2009 un control privind verificarea
inregistrdrii documentelor primite in perioada 17-19.08.2009 de la
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Ministeru! Finantelor Publice la Registratura Camerei Deputatilor si
adresate Comisiei pariamentare de anchetd pentru verificarea sumelor
cheltuite de Ministerul Turismuiui pentru actiuni de promovare a
turismului si @ imaginii Romaniei.

Echipa de control, in vederea clarificirii acestor aspecte, a solicitat
doamnei Primejdie Simona, sef serviciu la Centrul de Informare a
cetdteanului Registratura, punerea la dispozitie a Registrului de intrare a
documentelor (anexa nr.3), Condica de predare a documentelor (anexa
nr.4), precum si normele tehnice dupd care isi desfdgoara activitatea
serviciul Registratura (anexa nr.5). Totodatd, echipa de control a cerut
notd explicativd d-nei Dobre Maria expert parlamentar (anexele nr.6,7,8)
precum si d-nei Primejdie Simona - sef serviciu la Centrul de informare a
cetiteanului Registratura (anexele nr.9,10). De asemenea, s-au solicitat
de la Directia Resurse Umane, fisa de post a d-nei Dobre Maria expert
parlamentar (anexa nr.11), precum si fisa de post a d-nei Primejdie
Simona - sef serviciu la Centrul de informare a cetateanului Registratura

(anexa nr.12).

CONSTATARI

Conform art. 61, lit. ¢) din Regulamentul de organizare §i
functionare al Serviciilor Camerei Deputatilor, aprobat prin Hotdrarea
Camerei Deputatilor nr.31/2006, cu modificarile si completarile ulterioare
(republicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr.450/2009),
Centrul de informare a cetdteanului Registratura este organizat in cadrul
Departamentuiui Secretariatului Tehnic.




Potrivit art.64, lit.g)i)j) din Regulamentul de organizare §i
functionare al Serviciilor Camerei Deputatilor, Centrul de informare a

cetdteanului Registratura, are urmatoarele atributii:

,,g) asigura pastrarea documentelor primite, in conformitate cu
prevederile legisiatie in vigoare;”

,,i) primeste si inregistreaza corespondenta sositd prin curier, prin
posta speciala si civila de la autoritdti si institutii publice, de la
persoane juridice si de la persoane fizice;

j) inregistreaza si predd, pe baza de condicd, corespondenta
adresati pregedintelui Camerei Deputatilor, membrilor Biroului
permanent al Camerei Deputatilor, comisiilor parlamentare ale
Camerei Deputatilor si deputatilor, precum si pentru serviciile
Camerei Deputatilor;”

in urma verificarii registrului de intrare a documentelor (anexa
nr.3) se constatd ca in data de 17.08.2009 s-a primit de la Ministerul
Finantelor Publice un document, care a fost inregistrat la Camera
Deputatilor la pozitia nr.4983/17 august, destinat d-iui Ludovic Orban. La
rubrica ,,buletin de identitate” este scris un numar si anume ,,3250577,
iar la rubrica ,,continut document” este scris ,,raspuns”.

Din condica de predare a documentelor (anexa nr.4) rezulta ca a
fost predat documentui nr.,,RG4893/17.08.2009” d-lui Ludovic Orban.

Din cele prezentate mai sus se constata o neconformitate intre
nr. documentului din registrul de intrare (4983) si nr. trecut in condica de
predare (RG4893).




Echipa de control a constatat c3 in registrul de intrare a
documentelor (anexa nr.3) nu este respectata cronoiogia
inregistrarilor. Astfel ci, dupd data de 19.08 apare O inregistrare cu
data de 20.08, dupd care sé revine la data de 19.08 cu urmatoarele

inregistrari.

in data de 19.08.2009 in registrul de intrare a documentelor (anexa
nr.3) este inregistrat la Camera Deputatilor la pozitia nr.5043 o adresa,
de la Ministerul Finantelor Publice, destinatd d-lui Ludovic Orban cu

mentiunea ,,ora 12:55".

Din relatirile d-nei Dobre Maria, expert parlamentar gi ale d-nei
Primejdie Simona, sef serviciu la Centrul de informare a cetateanului
Registratura precum si din notele explicative date de acestea (anexele
nr.6,7,8,9,10) rezulta ca in legaturd cu documentul inregistrat la Camera
Deputatifor cu nr.5043/19.08.2009 a avut loc un incident petrecut la
Registratura Camerei Deputatilor.

Astfel c&, documentul a fost adus la Camera Deputatilor de un
curier al Ministerului Finantelor Publice i predat d-nei Dobre Maria,
expert parlamentar in cadrul Registraturii.

D-na Dobre Maria precizeazd c& documentul a fost predat intr-o
,,mapa format A3 din hartie albd pe care nu scria nimic, in interior
documentul adresat d-lui presedinte Ludovic Orban”. Aceasta a inregistrat
documentul {in copie si original), specificand ,, imediat dupd inregistrare

am sunat la comisie sa vina sa-l ia; dar intre timp curierul mi-a solicitat




si-i ia inapoi pe motiv ¢4 a primit telefon de la minister si mai trebuie

anexate anumite documente”, dupé care a restituit documentul curierului.

La intrebdrile echipei de control referitoare la restituirea

documentului d-na Dobre Maria spune ca:

,,Nu am avut aprobarea superiorului jerarhic pentru a inapoia

documentul”;

- ,,Dupa returnarea documentului nu am anulat numadrul de inregistrare,

asteptand s& aduca in cel mai scurt timp documentul”;
- ,,In astfel de cazuri procedam la fel dar se intampld mai rar”;

- ,,Nu am primit dispozitie din partea nimanui sa returnez documentul de
la Ministerul Finantelor Publice”;

- ,,Nu am consemnat acest lucru”.

D-na Primejdie Simona, sef serviciu, precizeaza ca ,,d-na Dobre
Maria din dorinta de a proceda cu celeritate la predarea adresei avand in
vedere caracterul urgent al acesteia coroborat cu volumul mare de
corespondenta ce trebuia distribuitd, a omis s& consemneze in registru

returnarea adresei si s& o predea curierului pe baza de semnatura”.

Din notele explicative reiese ca acelasi curier de la Ministerul

Finantelor Publice a revenit dupd aproximativ o ora cu aceeasi adresa.

D-na Dobre Maria, expert parlamentar, spune urmatoarele
,,Consider ca era acelasi material intrucdt avea acelagi format, redactat
fatd verso, avea aceeasi stampild pusa de mine cu nr. de inregistrare

aferent”.




,,Adresa respectiva a fost ridicatd de catre domnul deputat Claudiu
Taga, secretarul Comisiei de anchetd in prezenta domnului deputat
Robert Negoita, membru *n cadrul acestei comisii de anchetd, a unui

consilier si a doi ziaristi; " in jurul orei 14.00.

in condica de predare a documentelor se constatd cad adresa
respectiva a fost intregistrati de doud ori, fiecare inregistrare avand
semnaturd de primire. Din explicatiile d-nei Dobre Maria reiese cd

inregistrarea dubld a fost facuta din eroare.

CONCLUZIX

Urmare a verificarilor efectuate de catre echipa de control, au rezultat

urmatoarele:

- Dna Dobre Maria, expert parlamentar in cadrul Centrului de
informare a cetdteanului Registratura, a returnat materialul
curierului la solicitarea acestuia, nerespectdnd astfel una din
atributiile din fisa postului conform cireia , predd, pe baza de

condicd, corespondenta...”

. Totodati nu a fost respectat art.64, lit.i) din Regulamentul de
organizare gi functionare al Serviciitor Camerei Deputatilor.

- Echipa de contrcl nu poate stabili cu certitudine dacd documentul
adus a doua oard de citre curier gi transmis Comisiei de ancheta

aste cel adus initial de la Ministerul Finantelor Publice.
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De asemenea au fost constatate erori in completarea de catre
personalul de la Registraturd, atat a registrului de intrare a

documentelor, cat i a condicii de iesire (anexele nr.3,4).

Echipa de control a constatat c3 Normele tehnice cu privire la
primirea, repartizarea, inregistrarea, evidenta, manipularea,
expedierea, muitiplicarea, arhivarea si selectionarea documentelor,
aprobate prin Ordinul Secretarului general al Camerei Deputatilor
nr.5/07.10.1992, dupd care Registratura isi desfdsoara activitatea,
fac referire la acte normative abrogate (ex. Decretul
nr.472/1971 privind fondul arhivistic national al Republicii Socialiste
Romania, Hotdrdrea nr.13/1990 privind structura organizatorica a

aparatului Camerei Deputatilor).

PROPUNERI

Echipa de control propune sesizarea Comisiei de disciplina de
citre Secretarul general al Camerei Deputatilor, in cazul d-nei
Dobre Maria — expert parlamentar si a d-nei Primejdie Simona sef
serviciu la Registraturd, pentru nerespectarea art.6 lit.a) din
Regulamentul intern al functionarilor publici parlamentari din
serviciile Camerei Deputatilor si a atributiilor din figsa postului.

Completarea in mod corect a registrului de intrare a documentelor
si a condicii de predare a documentelor.

Actualizarea Normelor tehnice cu privire Ia primirea,
repartizarea, inregistrarea, evidenta, manipularea, expedierea,

multiplicarea, arhivarea si selectionarea documentelor.




Echipa de control, h

Tiberiu Moroeanu — Sef serviciu, Serviciul control administrativ

Ina Fitu - consilier parlamentar iy

Iulia Chiriac — consultant parlamentar o f(
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Parlamentui Romaniei
Camera Deputatilor

Cabinet Secretar General

Bucuresti, A.09 LoOY
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ORDIN
pentru aprobarea Normelor tehnice privind primirea, inregistrarea,
repartizarea, evidenta, manipularea, expedierea, multiplicarea,
arhivarea si selectionarea documentelor

in temeiul art.223 alin.(4) din Regulamentul Camerei Deputatilor,
aprobat prin Hotdrérea Camerei Deputatilor nr.8/1994, republicat in Monitorul
Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 35 din 16 ianuarie 2006, cu modificarile
ulterioare,

in conformitate cu prevederile Hot&rarii Camerei Deputatilor nr.31/2006
pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a serviciilor
Camerei Deputatilor, precum si a statului de functii pe anul 2009, republicata
*n Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 450 din 30 iunie 2009,

Secretarul general emite prezentul ORDIN:

Art. 1. - Se aproba Normele tehnice privind primirea, inregistrarea,
repartizarea, evidenta, manipularea, expedierea, multiplicarea, arhivarea si
selectionarea documentelor, prevdzute in anexa care face parte integrantd din
prezentul ordin.

Art. 2. — Conducdtorii compartimentelor din structura serviciilor
Camerei Deputatilor rdspund de indeplinirea dispozitiilor prezentului ordin.
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Art. 3. - Pe data intrarii in vigoare a prezentului ordin se abroga
ordinul secretarului general al Camerei Deputatilor nr.5 din 7 octombrie 1992
pentru aprobarea Normelor tehnice cu privire la primirea, repartizarea,
inregistrarea, evidenta, manipularea, expedierea, multiplicarea, arhivarea si
selectionarea documentelor, cu modificarile si completarile ulterioare.
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ANEXA

NORME TEHNICE
privind primirea, inregistrarea, repartizarea, evidenta, manipularea,
expedierea, multiplicarea, arhivarea si selectionarea documentelor

CAPITOLUL 1
Primirea, inregistrarea, repartizarea si predarea documentelor

Art. 1. — (1) Proiectele de legi si propunerile legislative care se supun spre
dezbatere si aprobare plenului Camerei Deputatilor sau plenului celor doua Camere
ale Parlamentului, interpelarile, intrebirile si declaratiile politice ale deputatilor sau
ale grupurilor parlamentare si, dupa caz, raspunsurile la acestea, precum si dosarele
privind alegerea deputatilor se primesc §i se inregistreazd la Directia pentru
organizarea lucrarilor in plen din cadrul Departamentului legislativ.

(2) Primirea si inregistrarea materialelor pentru sedintele Biroului
permanent al Camerei Deputatilor, pentru sedintele comune ale birourilor
permanente ale celor doud Camere §i pentru sedintele Comitetului liderilor
grupurilor parlamentare sunt asigurate de Directia pentru organizarea si evidenta
lucrdrilor Biroului permanent al Camerei Deputatilor din cadrul Departamentului
secretariatului tehnic.

(3) inregistrarea la comisii a proiectelor de legi, propunerilor legislative,
a proiectelor de hotdréri, a amendamentelor, precum si a oricaror altor documente
primite de la Biroul permanent al Camerei Deputatilor sau de la secretarul general al
acesteia se face la Secretariatul pentru comisiile permanente.

(4) Inregistrarea proiectelor de legi, a propunerilor legislative, a
proiectelor de hotéréri, a amendamentelor, avizelor si punctelor de vedere ale
Guvernului, distribuirea citre comisiile permanente sesizate in fond si cele sesizate
pentru aviz, precum si primirea si inregistrarea rapoartelor comisiilor parlamentare
se realizeazi de citre Serviciul pentru lucréri in comisii din cadrul Departamentului
legislativ. ‘

(5) Legile promulgate de Presedintele Romaniei, motiunile simple,
motiunile de cenzura, hotirarile adoptate de Camera Deputatilor §i de Parlament,
hotararile Biroului permanent al Camerei Deputatilor si ale birourilor permanente ale
celor doui Camere, deciziile presedintelui Camerei Deputatilor, ordinele emise de
secretarul general al Camerei Deputatilor si deciziile emise de secretarii generali
adjuncti, precum si mesajele, declaratiile, rezolutiile si alte acte politice adoptate de
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Camera Deputatilor sau de Parlament se inregistreazd de catre Directia pentru
organizarea si evidenta lucrarilor Biroului permanent al Camerei Deputatilor.

Art. 2. — Primirea altor documente si a corespondentei sosite la Camera
Deputatilor, prin posta speciald, civild, curieri sau depusa direct de persoane fizice,
este asiguratd de Centrul de informare a cetidteanului — Registratura din cadrul
Departamentului secretariatului tehnic, dupd ce documentele si corespondenta au
fost supuse controlului antiterorist.

Art. 3.  — Documentele se inregistreaza, in ordinea primirii, in registrul de
intrare, dupd care se inscriu in condicile de predare-primire; operatiunile de
inregistrare incep la 1 ianuarie si se incheie la 31 decembrie ale fiecarui an.

Art. 4. — (1) Inregistrarea documentelor se face in registrul de intrare, in
rubrici separate, mentionandu-se¢ datele importante ale acestora: numaérul de
inregistrare, data, denumirea expeditorului si adresa sau datele de identificare ale
curierului/delegatului, rezumatul continutului, structura sau serviciul din cadrul
Camerei Deputatilor cdruia i se repartizeaza.

(2) Dupa inregistrare, documentul nu mai poate fi restituit decét la
solicitarea scrisd a expeditorului, iar predarea lui se face sub semnétura de primire.

(3) De la inregistrare sunt exceptate: ziarele, periodicele, imprimatele,
felicitarile, ilustratele, cirtile postale, materialele publicitare.

Art. 5. — Corespondenta sositd prin posta civila se inscrie direct in condicile
de predare-primire existente pentru fiecare structurd sau serviciu din cadrul Camerei
Deputatilor.

Art. 6. — (1) Predarea documentelor se face in ziua in care au sosit,
functionarului desemnat de la cabinetele structurilor si serviciilor Camerei
Deputatilor interesate, pe baza de condica de predare-primire, sub semnatura.

(2) Corespondenta nominalizata se preda fird a fi deschisa.
(3) Corespondenta nenominalizata se deschide si, in cazul identificarii
destinatarului, se trimite acestuia.

Art. 7. — (1) Predarea documentelor adresate conducerii Camerei Deputatilor
se face la cabinetele acesteia de cétre personalul de la Registratura.
(2) Pentru celelalte structuri i servicii din cadrul Camerei Deputatilor,
predarea documentelor se face la Registratura.
(3) Corespondenta adresatd deputatilor este distribuitd la grupurile
parlamentare. In cazul in care pe plic este specificatd comisia din care deputatul face
parte, corespondenta se preda la comisia respectiva.



Art. 8.  — (1) Pentru fiecare structurd sau compartiment din cadrul serviciilor
Camerei Deputatilor, existi cite o condicd de predare-primire in care se trec data,
numarul documentului, expeditorul, destinatarul si semndtura primitorului.

(2) Lucrérile cu caracter urgent se predau cu prioritate structurilor si
serviciilor Camerei Deputatilor cirora le sunt adresate.

CAPITOLUL II
Expedierea documentelor

Art. 9.  — Expedierea corespondentei in interes de serviciu este asigurata de
Centrul de informare a cetiteanului — Registratura.

Art. 10. — Predarea documentelor citre Registraturd se face, obligatoriu, cu
condica de predare-primire.

Art. 11. — (1) Corespondenta citre persoane fizice se expediazi, simpla sau
recomandat, cu sau fard confirmare de primire, prin posta civila.

(2) Corespondenta pentru autoritati si institutii publice se expediaza prin
posta speciald, in regim normal sau de urgentd, in conditiile previzute de Hotararea
Guvernului nr. 1.349/2002 privind colectarea, transportul, distribuirea si protectia,
pe teritoriul Romaniei, a corespondentei clasificate, cu modificérile si completarile
ulterioare.

(3) Pentru a expedia corespondenta in aceeasi zi, prin posta civild, aceasta
trebuie si fic predatd la Registraturd pana la orele 14,00.

(4) Pentru a expedia corespondenta in aceeasi zi, prin posta speciald, aceasta
trebuie si fie predati la Registraturd pana la orele 13,30.

(5) In vederea expedierii corespondentei, fiecare document se inscrie
nominalizat, cu datele de identificare, in borderouri de expeditie, separat pentru
posta civila si pentru cea speciala.

(6) in cazurile urgente, prin persoane anume desemnate, se poate transporta
corespondenta la destinatarii care au sediul in Bucuresti, cu asigurarea conditiilor de
siguranti.

CAPITOLUL III
Evidenta si circulatia documentelor

Art. 12.  — Structurile si serviciile Camerei Deputatilor isi organizeaza
activitatea de inregistrare si evidenta a documentelor ce le sunt repartizate.



)

Art, 13. — (1) Corespondenta se preda, respectiv se primeste, intre structurile si
serviciile Camerei Deputatilor, pe bazd de condici de predare-primire, sub
semnatura.

(2) In acest scop, este desemnat un functionar in atributiile ciruia intrd si
sarcinile privind inregistrarea si evidenta documentelor intrate sau expediate.

CAPITOLUL IV
Multiplicarea documentelor

Art. 14. — Directia pentru organizarea lucrarilor in plen din cadrul
Departamentului legislativ multiplicd proiectele de legi, propunerile legislative,
proiectele de hotdrari, rapoartele comisiilor parlamentare si alte materiale supuse
spre dezbatere Camerei Deputatilor, pe care le distribuie deputatilor in conditiile
stabilite de Regulamentul Camerei Deputatilor, republicat, cu modificérile ulterioare.

Art. 15. - Toate documentele multiplicate sunt inscrise intr-un registru, tinut
de operatorul de multiplicare, in care se specificd titlul documentului, numérul de
exemplare, cine a solicitat multiplicarea §i semnitura de primire a copiilor
multiplicate,

Art. 16. — Lucririle de intretinere sau reparatii ale aparatelor de multiplicare
se fac in prezenta operatorului. In timpul efectudrii lucrdrilor de intretinere si
reparatii a aparatelor nu se vor executa lucréri de multiplicare.

CAPITOLUL V
Arhivarea documentelor

Art. 17. — Structurile si serviciile Camerei Deputatilor au obligatia ca anual sa
grupeze documentele create in unitati arhivistice potrivit problematicii i termenelor
de pistrare stabilite prin Nomenclatorul arhivistic al Camerei Deputatilor, in
conformitate cu ILegea Arhivelor Nationale nr.16/1996, cu modificarile si
completérile ulterioare.

Art. 18. — (1) Nomenclatorul arhivistic este intocmit de compartimentul
Arhiva din cadrul Departamentului secretariatului tehnic, pe baza propunerilor
structurilor si serviciilor Camerei Deputatilor si contine totalitatea documentelor
create de Camera Deputatilor, grupate pe compartimente §i termene de pastrare.
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(2) Nomenclatorul arhivistic se aprobd de secretarul general al Camerei
Deputatilor si se avizeazd de Arhivele Nationale.

Art. 19. — (1) In vederea predarii la arhivi, documentele sunt prelucrate in
conformitate cu art. 10-23 din Instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii
st detinatorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin
Ordinul de zi nr. 21 din 23 mai 1996.

(2) Documentele se depun la arhiva Camerei Deputatilor in al doilea an de la
crearea acestora, pe bazi de inventar si de proces-verbal de predare-primire.

Art. 20. — Constituirea dosarelor, inventarierea si predarea lor intra in obligatia
compartimentelor care au creat documentele.

Art. 21. — Preluarea si depozitarea documentelor care nu sunt insofite de
instrumentele de evidentd corespunzatoare (inventare i procese-verbale) este
interzisa.

Art. 22. — Predarea documentelor la arhiva se face la o datd stabilitd de comun
acord intre cele doud compartimente (predator si primitor).

Art. 23. — Scoaterea documentelor din evidenta arhivei este interzisd, cu
exceptia selectiondrii. In situatii strict deosebite, documentele pot fi scoase in baza
aprobdrii secretarului general al Camerei Deputatilor.

Art. 24. — (1) Cercetarea documentelor de arhivd de cétre persoane fizice si
juridice din afara Camerei Deputatilor, precum si eliberarea copiilor si extraselor
solicitate de cetiiteni se fac numai cu aprobarea secretarului general al Camerei
Deputatilor, in conformitate cu legislatia arhivistica in vigoare.

(2) Consultarea documentelor de catre aceste persoane se face numai in
cadrul compartimentului Arhiva, intr-o incdpere special amenajati. Exceptie fac
structurile si serviciile din cadrul Camerei Deputatilor, cirora li se pot imprumuta
documentele pe baza de semndtura.

(3) Documentele de arhivi create de un compartiment pot fi cercetate si de
alte structuri, numai cu avizul compartimentului care a predat documentele.

CAPITOLUL VI
Selectionarea documentelor
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Art. 25. — (1) Secretarul general al Camerei Deputatilor numeste prin ordin
Comisia de selectionare a documentelor create de Camera Deputatilor, in
conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificirile si
completarile ultericare. Comisia este formatd din presedinte, secretar si un numar
impar de membri, reprezentind principalele compartimente creatoare de arhiva.

(2) Presedintele convoaca comisia de selectionare anual sau ori de céte ori este
nevoie, la sesizarea secretarului acesteia.

(3) Comisia verificd documentele cu termenul de péstrare expirat, urmand ca
printr-un proces-verbal de selectionare sd avizeze eliminarea documentelor. Acesta
se Tnainteazd secretarului general al Camerei Deputatilor spre aprobare.

(4) Comisia va avea in vedere ca documentele care au valoare istoric-
documentard sau practicd pentru activitatea parlamentara si nu fie eliminate.

(5) Inventarele dosarelor propuse de comisia de selectionare spre a fi
eliminate, insotite de procesul-verbal de selectionare aprobat de secretarul general al
Camerei Deputatilor si de inventarul documentelor permanente create in perioada
pentru care se efectueazd selectionarea (cite un exemplar) se Tnainteazi, pentru
confirmare, Arhivelor Nationale. Arhivele Nationale pot hotari pastrarea permanenta
a unor dosare, chiar dacd, potrivit nomenclatorului arhivistic, acestea au termen de
pastrare temporar. Acestea vor fi excluse de la selectionare §i reinventariate, cu
termenul de pastrare indicat.

(6) Dupai primirea confirmarii de la Arhivele Nationale, documentele stabilite
a fi eliminate se predau, potrivit reglementarilor in vigoare, unitdtilor de colectare a
hartiei.

CAPITOLUL VI
Evidenta si selectionarea matricelor sigilare (stampile, sigilii)

Art. 26. — Evidenta matricelor sigilare se tine intr-un registru special.
Inregistrarea lor se face in ordinea dérii lor in folosinta.

Art. 27. - Selectionarea matricelor sigilare scoase din uz se efectueaza ca
si pentru documentele pe suport de hértie. Dupé selectionarea matricelor sigilare, in
arhiva se plstreaza registrul de evidenta a acestora.

CAPITOLUL VIII
Pistrarea si conservarea documentelor
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Art. 28. — Documentele de arhiva se pistreaza in depozite special construite
sau in inciperi amenajate in acest scop, cu asigurarea conditiilor necesare pentru
pastrarea corespunzitoare a documentelor si pentru protectia lor fatd de acfiunea
agentilor de deteriorare: praf, lumind solard, solicitéri la uzura mecanica, variatii de
temperaturd si umiditate, temperaturi excesive, surse de infectie sau de intretinere a
agentilor biologici, pericol de foc, inundatii sau infiltratii de apa.

Art. 29. - Pentru protejarea impotriva degradarii, documentele se introduc in
mijloace de protectie, in functie de natura si de dimensiunea lor (dosare, cutii de
carton, mape, plicuri, tuburi etc.).

Art. 30. — n cazul in care existi documente de mai multe tipuri (hartie, filme,
fotografii, benzi magnetice, casete etc.), acestea se depoziteazid pe categorii,
dependente de natura suportului lor, astfel incat pastrarea si conservarea lor s fie
asiguratd in mod corespunzitor.

Art. 31. — In depozitele de arhivi se asigurdi curitenia si ordinea interioard,
pentru a se evita insalubritatea acestora sau instalarea de focare biologice (rozitoare,
insecte, mucegai); in cazul semnalarii pericolului de degradare a documentelor, se
iau miasuri de inliturare a acestuia, cerandu-se, in cazuri deosebite, sprijinul
Arhivelor Nationale.

Art. 32. — Pistrarea oriciror altor materiale sau obiecte ce nu apartin
depozitelor de arhiva este interzisa.

Art. 33. — Spatiile de depozitare ale arhivei sunt organizate conform
Instructiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii i detinatorii de documente,
aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 21 din 23 mai
1996, art. 81-108.

CAPITOLUL IX
Evidenta, intocmirea, pstrarea, procesarea, multiplicarea, manipularea,
transportul, transmiterea si distrugerea informatiilor secrete de stat si secrete
de serviciu

Art. 34. — Evidenta, intocmirea, pdstrarea, procesarea, multiplicarea,
manipularea, transportul, transmiterea si distrugerea informatiilor secrete de stat se
realizeaza conform prevederilor Hotarrii Guvernului nr. 585/2002 pentru aprobarea
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Standardelor nationale de protectie a informatiilor clasificate in Romania, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art. 35. ~ Evidenta, intocmirea, pastrarea, procesarea, multiplicarea,
manipularea, transportul, transmiterea si distrugerea informatiilor secrete de serviciu
se realizeazd conform prevederilor Hotdrarii Guvernului nr. 781/2002 privind
protectia informatiilor secrete de serviciu.

Art. 36. — Colectarea, transportul, distribuirea §i protectia corespondentei
clasificate se realizeazd conform prevederilor Hotararii Guvernului nr. 1.349/2002,
cu modificarile si completirile ulterioare.



