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3.SITUAȚIA EDIȚIILOR ȘI A REVIZIILOR

Procedura Operațională: Denumire: Înregistrarea, retragerea şi revocarea unui Participant la Piața de Echilibrare Cod TEL , ediția 1, revizia 2
	Nr. Crt.
	Ediția sau, după caz, 

revizia în cadrul ediției
	Componenta revizuită
	Modalitatea reviziei
	Data de la care se aplică prevederile ediției sau reviziei ediției

	1
	Ediția I, Revizia 0
	Înregistrarea, retragerea şi revocarea unui Participant la Piața de Echilibrare
	Elaborare

inițială
	 Septembrie 2018

	2
	Ediția I, Revizia 1
	6. Documente de referinta;

7.1 Definitii;

8.4Fuziunea, scindareasi delegarea unor PPE;

10.1Anexe;

10.2 Înregistrări. 
	Revizie parțială
	 Septembrie 2019

	3.
	Ediția I, Revizia 2
	4,Scop

5. Domeniul de aplicare

6. Documente de referință;

7. Definiții și abrevieri

8. Mod de lucru

9. Responsabilități;

10.Anexe și  Înregistrări. 
	Revizie parțială
	August  2020


4. SCOP 
Procedura precizează condițiile și modul de înregistrare, retragere și revocare a înregistrării ca Participant la Piața de Echilibrare a unui participant la piață care exploatează Unităţi Dispecerizabile și/sau deține Consumatori Dispecerizabili și/sau deține instalații de stocare dispecerizabile.
5. DOMENIU DE APLICARE  
Prezenta procedură se aplică de către CNTEE Transelectrica SA şi participanților la piață care exploatează Unităţi Dispecerizabile, și/sau deține Consumatori Dispecerizabili și/sau deține instalații de stocare dispecerizabile.
6. DOCUMENTE DE REFERINȚĂ 
1. Legea Energiei și a gazelor naturale nr.123/2012, cu modificările și completările ulterioare;

2. Regulamentul de funcționare și de decontare a pieței de echilibrare aprobat prin Ordinul președintelui ANRE nr. 61/31.03.2020, publicat în Monitorul Oficial al României nr.287/06.04.2020, denumit în continuare ”Regulament PPE”;
3. Regulamentul de calcul și de decontare a dezechilibrelor părților responsabile cu echilibrarea aprobat prin Ordinul președintelui ANRE nr. 61/31.03.2020, publicat în Monitorul Oficial al României nr.287/06.04.2020, denumit în continuare ”Regulament PRE”;
4. Regulamentul de programare a unităților de producție dispecerizabile, a consumatorilor dispecerizabili și a instalațiilor de stocare dispecerizabile, aprobat prin Ordinul președintelui ANRE nr. 61/31.03.2020, publicat în Monitorul Oficial al României nr.287/06.04.2020, denumit în continuare ”Regulament PD”;

5. Codul Tehnic al Rețelei Electrice de Transport, ediția în vigoare;

6. Codul de măsurare a energiei electrice, aprobat prin Ordinul președintelui ANRE nr. 103/2015;

7. Regulile comerciale privind colectarea, prelucrarea și transmiterea valorilor măsurate de energie electrica, aprobate prin Ordinul președintelui ANRE nr. 62/31.03.2020, publicat în Monitorul Oficial al României nr.271/01.04.2020, denumite  în continuare ”Regulile de măsurare”;
8. Procedura Operațională  TEL 00.45  „Constituirea, actualizarea și utilizarea Garanțiilor Financiare pe Piaţa de Echilibrare”, ediția în vigoare, denumită în continuare ”PO Garanții”;
9. Convenția-cadru de Participare la Piaţa de Echilibrare, denumită în continuare Convenție PPE.
7. DEFINIȚII ȘI ABREVIERI 
7.1 Definiții

În înțelesul prezentei proceduri, termenii și expresiile folosite au semnificațiile definite în Legea energiei electrice și gazelor naturale nr. 123/2012, cu modificările și completările ulterioare, în Codul Tehnic al Rețelei Electrice de Transport, în Regulamentul PD, în Regulamentul PPE, în Regulamentul PRE, in Regulile de măsurare și în Codul de măsurare a energiei electrice. În plus sunt definiți următorii termeni:
	Nr. Crt
	Termenul
	Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul

	
	Rezilierea Convenției de Participare la Piaţa de Echilibrare
	operaţiunea prin care CNTEE Transelectrica SA anulează înregistrarea unui Participant la Piaţa de Echilibrare în următoarele situaţii: 

a) CNTEE Transelectrica SA i se aduce la cunostinţă falimentul sau lichidarea participantului la piață; 

b) Autoritatea Competentă a informat CNTEE Transelectrica SA că respectivului participant la piață  i s-a ridicat licenţa sau este pe cale să se retragă.

	
	Retragerea unui PPE
	operaţiunea prin care un participant la piață îşi manifestă intenţia de a nu mai activa în calitate de Participant la Piaţa de Echilibrare. Un participant la piață, deținător de UD/CD/ISD, nu se poate retrage de pe Piaţa de Echilibrare dacă are în derulare un contract încheiat cu OTS pentru asigurarea STS sub forma capacității de echilibrare.

	
	Revocarea unui PPE
	operaţiunea prin care CNTEE Transelectrica SA decide că un Participant la Piaţa de Echilibrare își pierde dreptul de încasare pe piața națională de energie electrică. Revocarea se aplică în cazul în care un Participant la Piaţa de Echilibrare înregistrat nu respectă cel puţin una din următoarele obligaţii:

Condiţiile iniţiale de înregistrare pentru participarea la Piața de Echilibrare.

Obligaţiile ce îi revin prin Convenţia de Participare la Piaţa de Echilibrare sau, Regulamentul PPE.

	
	PPE entitate Agregată
	PPE înregistrată  producător din surse  regenerabile de energie care își asumă responsabilitățile și drepturile altei PPE - producător din surse  regenerabile de energie, în vederea participării împreună la piața concurențială .

	
	Participant la Piață
	Persoană fizică sau juridică care, potrivit legii, poate desfășura activități în sectorul energiei electrice cu / fără  deținerea unei licențe emise de Autoritatea Națională de Reglementare în Domeniul Energiei , repectiv persoană juridică având sediul social întru-un stat membru al Uniunii Europene căruia Autoritatea Națională de Reglementare în Domeniul Energiei  i-a confirmat dreptul de participare la piețele de energie electrică din România.


7.2 Abrevieri

	Nr.Crt
	Abreviere
	Termenul abreviat

	1
	TEL
	TRANSELECTRICA S.A. în calitate de OTS

	2
	PRE
	Parte Responsabilă cu Echilibrarea

	3
	PE
	Piața de Echilibrare

	4
	PPE
	Participant la Piața de Echilibrare 

	5
	OPE
	Operatorul Pieței de Echilibrare- 
(entitate distinctă din cadrul CNTEE Transelectrica SA)

	6
	OMEPA
	Operatorul de Măsurare pe piața angro de energie electrică 

(entitate distinctă din cadrul CNTEE Transelectrica SA)

	7
	OPCOM
	Operatorul Pieței de Energie Electrică și Gaze Naturale S.A 

	8
	ODPE
	Operatorul de decontare a pieței de echilibrare
(entitate distinctă din cadrul Operatorului Pieței de Energie Electrică și Gaze Naturale S.A 

	9
	ANRE
	Autoritatea Naţională de Reglementare în domeniul Energiei 

	10
	Cod EIC
	Cod de identificare ENTSO-E

	11
	UD
	Unitate dispecerizabilă de producere a energiei electrice

	12
	CD
	Consumator dispecerizabil

	13
	ISD
	Instalație de stocare dispcerizabilă

	14
	STS
	Servicii tehnologice de sistem

	15
	PRE
	Parte Responsabilă cu Echilibrarea

	16
	ENTSO-E
	Rețeaua Europeană a operatorilor de transport și de sistem pentru electricitate.


8 MOD DE LUCRU
8.1 Înregistrarea unui Participant la Piața de Echilibrare 

1. Pentru a participa la PE, participanții la piață trebuie să califice în prealabil  unitățile de producție/consum/instalațiile de stocare pentru care aceștia sunt responsabili si cu care doresc să  participe la PE, ca UD/CD/ISD.

2. Înregistrarea unui PPE devine efectivă începând cu data semnării Convenţiei de Participare la Piaţa de Echilibrare.

3. Cerinţe tehnice şi comerciale

PPE trebuie să îndeplinească cerinţele tehnice şi condiţiile comerciale confom prevederilor Regulamentului PPE, Regulamentului PD și Convenției PPE.
4. Cererea de alocare a codului EIC

a) Codul EIC se alocă atât pentru PPE cât și pentru fiecare UD/CD/ISD care aparține respectivului PPE cu scopul de a defini aceste entități în platforma PE.
b) Solicitantul completează o Cerere de alocare a codului EIC pentru PPE şi o Cerere de alocare a codului EIC pentru UD/CD/ISD, conform modelului din formularul TEL-01.17-01, disponibil şi pe web site-ul TEL: www.transelectrica.ro. Această cerere se transmite către OPE, prin fax la numărul 021 3035630 sau scanată, cu confirmarea de primire, la adresa eic@transelectrica.ro.
c) OPE completează în cererea solicitantului codurile EIC alocate şi o retransmite prin fax sau scanată la adresa de e-mail cu confirmarea de primire în maximum două zile lucrătoare de la primirea cererii.


NOTĂ
Cererile de cod EIC preced întocmirea Cererii de înregistrare a PPE şi a documentaţiei solicitate, codurile EIC fiind necesare la completarea acestora.

4. Documentele solicitate pentru înregistrarea unui PPE

a) Cerere de înregistrare pe PE;
Este necesar ca fiecare solicitant să se adreseze pentru înregistrare în scris, completând cererea de înregistrare ca PPE, formularul TEL-01.17.02.

b) Datele de contact ale PPE;
Formularul denumit generic "Datele de contact ale PPE" (formularul TEL-01.17.03 se completează cu datele persoanelor autorizate să acţioneze în numele tilularului de licenţă în platforma PE.

c) Datele tehnice ale UD/CD/ISD
Pentru fiecare dintre UD/CD/ISD ce aparţin  PPE, vor fi completate datele solicitate în formularul TEL-01.17.04.1, TEL-01.17.02, TEL-01.17.04.03
d) Alte documente solicitate pentru înregistrarea unui PPE

· copia licenţei de producere şi/sau furnizare;

· copia certificatului de conformitate (calificare) pentru toate UD/CD/ISD;

· copia certificatului de înregistrare la Oficiul Național al Registrului Comerțului;

· detalii bancă, cont.

· Convenția de Participare la Piaţa de Echilibrare descărcată de pe website-ul www.transelectrica.ro, semnată în două exemplare (un exemplar TEL și unul pentru PPE);

La solicitarea TEL, PPE va prezenta în original dovada depunerii Garanției Financiare, conform PO Garanții, în situația în care PPE își va delega responsabilitatea echilibrării către altă PRE înregistrată. 
Documentele specificate mai sus vor fi înaintate către TEL cu cel puţin 15 (cincisprezece) zile înainte de data specificată pentru înregistrarea ca PPE. Cererea de înregistrare la PE împreună cu documentaţia se depun la registratura TEL sau se transmit prin poștă/poștă rapidă. 
5. TEL verifică informaţiile transmise de solicitant. În cazul în care lipsesc informaţii sau acestea nu sunt suficiente, aceasta va transmite către solicitant o notificare de completare a documentaţiei depuse.

6. TEL poate refuza justificat cererea de înregistrare a solicitantului, specificând acestuia motivele care stau la baza refuzului (de ex. neîndeplinirea de către solicitant a condiţiilor tehnice).

7. După ce toate informaţiile au fost verificate şi acceptate, TEL semnează Convenţia de Participare la Piaţa de Echilibrare şi  transmite  exemplarul solicitantului semnat de către reprezentanţii TEL.

8. După verificarea și acceptarea documentelor, TEL transmite electronic către OPE copii scanate ale formularelor  TEL -01.17.03 , TEL-01.17.04 şi după certificatul de înregistrare fiscală depuse de solicitant. Aceste documente conțin datele necesare pentru implementarea în baza de date a platformei PE şi crearea contului de utilizare al PPE.
9. Informaţii suplimentare pot fi solicitate TEL la adresa de e-mail comercial.piata.echilibrare@transelectrica.ro.

8.2 Încheierea Convenţiei de Participare la Piaţa de Echilibrare şi înregistrarea PPE 

Pentru a se înregistra ca PPE, participantul la piață responsabil pentru UD/CD/ISD  trebuie să semneze Convenţia de Participare la Piaţa de Echilibrare. După confirmarea înregistrării ca PPE, TEL va adăuga PPE în Registrul Participanţilor la Piaţa de Echilibrare și UD/CD/ISD ce aparţin acestuia (Registrul PE, Lista UD, Lista CD si Lista ISD), începând cu data solicitată menționată în cererea de înregistrare a PPE. PPE va primi de la TEL o confirmare scrisă a înregistrării.

8.3 Actualizarea Datelor de Referinţă ale unui PPE
1. TEL este responsabil pentru actualizarea datelor de Referinţă ale tuturor PPE înregistraţi în baza solicitărilor de actualizare emise de către aceştia. Dacă oricare din datele tehnice, comerciale, financiare sau de contact ale unui PPE înregistrat s-au schimbat, responsabilul desemnat din partea PPE trebuie să informeze imediat TEL despre aceste schimbări, în scris, în termen de 1 (una) zi lucrătoare de la producerea schimbării respective, prin poştă, fax sau e-mail, completând formularul TEL 01.17.05. TEL informează operativ OPE cu privire la actulizarea datelor de Referință ale PPE.
2. După primirea datelor, cu acordul OPE, TEL operează modificările necesare în registrul PE şi va transmite o confirmare către PPE, privind acceptarea modificării datelor de referinţă. 

3. Dacă datele și informațiile transmise de PPE sunt complete, TEL trebuie să actualizeze datele de referinţă ale PPE în 2 (două) zile lucrătoare de la primirea solicitării.

8.4 Fuziunea, scindarea și delegarea unor PPE
1. În cazul în care, prin fuziunea a doi sau mai mulţi participanți la piață responsabili pentru UD/CD/ISD  înregistraţi ca PPE rezultă o nouă entitate, sau un participant la piață  responsabil pentru UD/CD/ISD  înregistrat ca PPE se scindează rezultând mai multe entităţi independente, fiecare nouă entitate va urma etapele de înregistrare, în timp ce PPE care întrunesc condiţiile de retragere de pe Piaţa de Echilibrare conform Regulamentului PPE trebuie să urmeze etapele de retragere de pe acestă piaţă.

2. În cazul în care un PPE înregistrat îşi deleagă drepturile şi responsabilităţile care îi revin, altui/altor PPE, acesta/aceștia îşi asumă explicit responsabilităţile referitoare la UD/CD/ISD nou formate prin actualizarea datelor de referinţă conform prezentei proceduri. Delegarea responsabilităților și drepturilor unei PPE către altă PPE/PPE Agregată se va efectua coform formularului nr.TEL-01.17.7 
3. În cazul în care cel puţin unul dintre PPE denunţă convenţia de delegare a drepturilor şi responsabilităţilor ca PPE pentru anumite UD/CD/ISD, acesta are obligaţia informării TEL, iar toate responsabilitățile și drepturile ca PPE se reatribuie fiecărei dintre părți pentru fiecare UD/CD/ISD pe care o exploatează. Actualizarea datelor PPE se va realiza conform prevederilor punctului 8.3 din prezenta procedură.

8.5 Retragerea, revocarea şi anularea înregistrării în registrul PE a unui PPE 
8.5.1 Retragerea unui PPE din PE

1. Un participant la piața, responsabil pentru UD/CD/ISD, se poate retrage de pe Piaţa de Echilibrare dacă nu are în derulare un contract încheiat cu OTS pentru asigurarea STS sub forma capacității de echilibrare și nu mai dorește să participe la PE. Acesta va completa şi va transmite formularul TEL01.17.06 pentru a notifica TEL retragerea sa ca PPE, cu cel puţin o lună înainte de data specificată la care înregistrarea PPE trebuie să fie anulată. TEL va verifica existenţa condiţiilor de retragere, a situaţiei obligaţiilor de plată ale acestuia către TEL, şi dacă acestea sunt îndeplinite va anula înregistrarea PPE din Registrul PE.

2. După anularea înregistrării, în termen de 1(una) zi lucrătoare TEL va informa OPCOM, OPE, OMEPA şi ANRE.

3. Dacă solicitantul a trimis la timp şi corect toate datele şi informaţiile necesare, TEL trebuie să anuleze înregistrarea acestuia ca PPE la data specificată de acesta în cerere.

4. Informaţiile privind retragerea PPE vor fi menţionate în Registrul PE şi vor fi publicate de TEL la adresa  https://www.transelectrica.ro/web/tel/piata-de-echilibrare
8.5.2 Revocarea unui PPE 

1. Revocarea înregistrării PPE poate avea loc în oricare din următoarele situaţii:

a) dacă PPE nu mai îndeplineşte la un moment dat una sau mai multe din condiţiile necesare pentru înregistrarea ca PPE,
b) dacă PPE nu respectă cerinţele Convenţiei de Participare la Piaţa de Echilibrare,

dacă PPE este găsit în mod repetat vinovat de nerespectarea regulilor aplicabile pentru PE, inclusiv ale celor de decontare.
2.  În prima zi lucrătoare care urmează celei în care s-a constatat nerespectarea celor descrise mai sus, TEL va efectua către PPE o notificare de revocare pentru o perioadă de 30 (treizeci) de zile lucrătoare;

3. Pe perioada revocării, PPE care are în derulare un contract încheiat cu OTS pentru asigurarea STS sub forma capacității de echilibrare este obligat să-şi asume  toate obligaţiile asumate de participant la PE, dar drepturile de încasare pe Piața de Echilibrare aferente îi sunt anulate.

4. În cazul în care un PPE revocat demonstrează că şi-a îndeplinit obligaţiile restante în perioada de revocare, TEL va anula revocarea cu ziua de livrare imediat următoare celei în care s-a făcut dovada eliminării cauzelor ce au condus la revocarea PPE. Anularea revocării se comunică în scris PPE şi spre ştiintă la OPCOM, OMEPA, OPE şi ANRE şi se menţionează în registrul PE.
5. Odată cu anularea revocării, PPE îşi recapătă dreptul de încasare pe PE.

6. Informaţiile privind revocarea/anularea revocării PPE vor fi menţionate în Registrul PE şi vor fi publicate de TEL pe pagina de web la adresa: https://www.transelectrica.ro/web/tel/piata-de-echilibrare.

7. Revocarea de pe Piaţa de Echilibrare nu exonerează respectivul participant la piață, responsabil pentru UD/CD/ISD de a-şi achita toate obligaţiile de plată restante către TEL, conform prevederilor Convenţiei de Participare la Piaţa de Echilibrare semnate şi a Regulamentului PPE. Drepturile PPE reintră în vigoare numai după anularea revocării Titularului de Licenţă ca PPE.

8. Dacă în termenul de 30(treizeci) de zile de la notificare PPE nu şi-a îndeplinit obligațiile restante, TEL notifică PPE revocarea acestuia din Registrul Participanţilor la Piaţa de Echilibrare și UD/CD/ISD ce aparţin acestuia (Registrul PE, Lista UD, Lista CD si Lista ISD),
9. Înregistrarea unui PPE va fi revocată automat dacă Licenţa respectivului Participant la piața a fost retrasă de ANRE.

8.6 Anularea înregistrării în Registrul PE a unui PPE

Dacă un Participant la PE se retrage sau este revocat de pe PE, după efectuarea tuturor plăţilor datorate de respectivul PPE, TEL va anula înregistrarea acestuia în Registrul PE, Lista  UD, Lista CD si Lista ISD, informând PPE, respectiv OPCOM, OMEPA şi ANRE în legătură cu această anulare. 

8.7 Calea de atac 

1. În cazul în care apar diferende la înscrierea, retragerea sau revocarea participanţilor la piaţa de echilibrare, se va solicita punctul de vedere al ANRE.

2. În cazul în care una din părţi nu îşi însușește punctul de vedere menţionat anterior, părţile pot apela la rezolvarea pe cale juridică a diferendelor.
9 RESPONSABILITĂȚI
9.1 Participanții la piață
Participanții la piată responsabili pentru UD/CD/ISD calificate, care doresc să participe la piața de echilibrare  trebuie să se înregistreze ca PPE

Reprezentantul legal al Participantului la piață responsabil pentru UD/CD/ISD care va activa în calitate de PPE:

1. Desemnează persoanele autorizate să acţioneze în numele tilularului de licenţă. 

2. Verifică şi semnează cererea de înregistrare/actualizare a datelor de referinţă/retragere ca PPE.


3. Semnează Convenția de Participare la Piaţa de Echilibrare descărcată de pe website-ul www.transelectrica.ro în două exemplare și le înaintează spre semnare către TEL.
4. Face demersurile necesare de înregistrare ca PRE și de transfer a responsabilităţii echilibrării către o altă PRE, dacă este cazul, în conformitate cu regulamentele şi procedurile aplicabile.
9.2  CNTEE Transelectrica SA  

1. Verifică şi validează cererile de înregistrare/actualizare a datelor de referinţă/retragere ca Participant la Piaţa de Echilibrare;

2. Administrează Registrul PE, Lista UD, Lista CD si Lista ISD ;

3. Actualizează datele de Referinţă ale PPE înregistrat în baza solicitărilor de actualizare emise de către acesta;

4. Verifică existenţa condiţiilor de retragere, inclusiv situaţia obligaţiilor de plată şi dacă acestea sunt îndeplinite
5.  Anulează înregistrarea PPE din Registrul PE, Lista  UD, Lista CD si Lista ISD
6. Se asigură că fiecare dintre PPE s-a înregistrat ca PRE sau are transferată responsabilitatea echilibrării către altă PRE înregistrată;

7. Transmite Convenţia de Participare la Piaţa de Echilibrare semnată de reprezentanţii TEL şi se asigură de primirea exemplarului semnat de reprezentanţii PPE;

8. Iniţiază procesele de revocare a unui PPE în condiţiile prevăzute de Regulamentul PPE și a prezentei proceduri în cazul neîndeplinirii obligaţiilor de plată;

9. Notifică PPE că în termenul de 30 de zile lucrătoare, revocarea calităţii de PPE este efectivă şi trimite o notă informativă către OPE, OPCOM, OMEPA şi ANRE.

10. Stabilește valoarea garanției financiare conform PO Garanții.

11. Se asigură că nu există plăţi neachitate pentru Participanții la piată responsabili pentru UD/CD/ISD care solicită anularea înregistrării ca PPE;
12. Comunică în timp util OPE datele de referinţă/datele de actualizare ale PPE acceptate.
9.3 OMEPA   

Elaborează şi transmite către părţile interesate coduri ENTSO-E aferente VMA însumate pentru UD, CD repectiv  ISD pe baza anexelor la Convenţia de Măsurare/Însumare a valorilor măsurate aprobate şi a listei UD, Listei CD si Listei ISD.

9.4 Operatorul Pieței de Echilibrare    

1. Alocă coduri EIC pentru UD/CD/ISD şi PPE;

2. Implementează datele de înregistrare/datele de actualizare ale PPE acceptate în baza de date a platformei PE;

3. Implementează codurile ENTSO-E  aferente VMA însumate pentru UD,CD respectiv ISD primite de la OMEPA în vederea transmiterii datelor.

10 ANEXE, ÎNREGISTRĂRI, ARHIVĂRI 
10.1 Anexe  

Formulare introduse prin procedură:

formular cod TEL-01.17.01

formular cod TEL-01.17.02

formular cod TEL-01.17.03

formular cod TEL-01.17.04

formular cod TEL-01.17.05
formular cod TEL-01.17.06
formular cod TEL-01.17.07

10.2 Înregistrări  

Cererea de alocare cod EIC, formular cod TEL-01.17.01

Cererea de înregistrare ca PPE pe Piața de Echilibrare, formular cod  TEL-01.17.02

Date de contact, formular cod TEL-01.17.03

Datele tehnice ale UD-urilor, formular cod TEL-01.17.04.1
Datele tehnice ale CD-urilor, formular cod TEL-01.17.04.2

Datele tehnice ale ISD-urilor, formular cod TEL-01.17.04.3

Cerere actualizare date de referinţă ale unui PPE, formular cod TEL-01.17.05
Cerere pentru Retragerea ca Participant la Piaţa de Echilibrare, formular cod TEL-01.17.06

Delegarea responsabilităților și drepturilor unei PPE către PPE / PPE Agregată, formular cod TEL-01.17.07.
10.3 Arhivări 

Arhivarea prezentei proceduri și a celorlalte informații documentate se face conform Nomenclatorului arhivistic în vigoare și ale prevederilor TEL-03.24: Constituirea dosarelor, întocmirea inventarelor și predarea la arhivă.
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