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ORDINUL

MINISTRULUI ADMIN ISTRATIEL STINTERNELOR
2..«. 650 din 16.05.2005

privind organizarea si administrarea Fondului arhivistic gl
Ministernlui Administratici i Internelor

Avind In vedere prevederile Legii , Arhivelor Nationale”
nr. 16 din 1996,cu modificirile si completiirile ulterioare R

in temeiul art.9, alin.(4) din Ordonanfa de Urgenfi a
Guvernului nr.63 /2003 privind organizarea si functionarea
Ministerului Administratiei si Internclor, aprobatd cu modificiri 5i
completdri prin Legea nr. 604 /2003,cu modificirile gi campletiirile
uiterioare, Ministrul administratici si internelor emite urmétorul

ORDIN:

Art. 1 - Fondul arhivistic al Ministerulvi Adminisiraiei $i
Internelor este alcituit din totalitatea documentelor create In
decursul activititii §i detinute de structurile Aparatului Central,
structurile centrale subordonate ministeralvi, precum si structurile
teritoriale subordonate acestora, in conformitate cu organigrama
ministerului,

Art, 2 - Prin documente ce alcatuiesc Fondul arhivistic neoperativ
al Ministerului Administratiei §i Internelor, in sensul prevederilor
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legale in vigoare, se intelege: acte oficiale, cele intocmite in regim
intern, planuri,  schife, hdirti, matrice sigilare, pelicule
cinematografice, Tnregistriini foto, video, audio, informatice, cu
valoare documeniar-stiintifici sau practicd, ce sunt create §i
deinute de structurile Ministerului Administrajiei i Internelor.

Art. 3 - (1) Structurile (unitatile) previzute la articolul 1 sumt
obligate si organizeze compartimente de arhiva sau si desemneze,
prin dispozitie (ordin), persoanele care vor desfisura activitafi de
arhivd, tn functie de valoarea si cantitatea de documente create $i
detinute.

(2) in termen de 10 (zece) zile de la organizarea
compartimentului de arhivd sau de la numirea persoanelor care
executd activititi de arhivd, structurile (unitiifile) prevdzute la
aliniatul 1 vor ingtiinfa in scris Serviciul Arhivd din cadrul
Secretariatului General al Ministerului Administratiei §i lnternelor,
precizind numele, prenumele §i gradul profesional (militar) al
persoanelor desemnate. ’

Art. 4 - Secretariatul General al Ministerulai Administeatiei §i
Internelor, prin Serviciul Arhivd, organizeazi i administreazi
totalitatea documentelor meclasilicate i neoperative create de
structurile Aparatului Central, o activitatea proprie.

Art. 5 - Pentru urmarivea modului de respectare §i aplicare a
prevederilor prezentului ordin, specialistii Serviciutui Arhivd din
cadrul Secretariatului General, sunt fmputerniciti i execute

activititi de Tndrumare, sprijin §i control al muncii de arhivd
4

desfagurate de structurile ministerului, cu exceptia documentelor ce
contin informatii clasificate.

CAPITOLUL I

INREGISTRAREA DOCUMENTELOR

Art. 6- Toate documentele nesecrete, intrate, iegite sau intocmite
pentiu uz intern se inregistreazii obligatoriu Tn registrul de intrare-
jesire (Anexa ur. ]).

Art. 7- (1) fu vederea utilizarii, filele registrutui de intrare-iesire se
numeroteazi, iar pe coperta acestuia se noteazd: denumirea
structurii (unitdfii), anul fnregistiiitii; numerele extreme cuprinse in
registru; data inceperii si Tncheierii, numirul filelor g termenul de
pastrare,

(2) La sfirgitul anuhui sau la incheierea unui volum al
registrului, se certific numerele de tnregistrare §i numdrul filelor
folosite.

Art, 8- (1) In cazul existenfei mai multor compartimente de munci

si 2 unui volum mare de documente primite, emise sau intocmite
pentru uz intern, fnregistrarea se poate face si la fiecare
compartiment, in parte.

(2) In aceastd situatie, se aloch, prin dispozifia sau ordinul
sefului structurii, fiechrui compartiment un set de numere de
Taregistrare, fard ca acestea si se repete de fa un compartiment la
altul.
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Art. 9 — (1) {nregistrarea documentelor se face cronologic, 1n
ordinea primirii sau emiterii lof. furegistrarea incepe fa 1 ianvarie gi
se incheie la 31 decembrie al fiecirui an. .

(2) Documentele preconstituite se Tnregistreazi 1a data
intrarii lor v uz.

Arvt. 10 - in registrele de intrare-iegire §¢ inregistreazi pumai
documentele. Nu se registreaza ziarele, buletinele, felicittirile,
ciirtile st alte publicatii primite fard adresi.

Art. 11 - (1) Documentele ce privesc 0 lucrare luatd fn evidentd
anterjor se inregistreazi la numarul curent i se conexeazh la prima
jucrare, in rubrica ,observafii” 2 registrului de intrare-iegire”,
aoténdu-se numérul de inregistrare al documentului la care s-8
facut conexarca.

(2) Documentele elaborate fn cadrul structuril (unitatii
i expediate de citre aceasta s¢ inregistreazit prin completarea
coloanelor corespunzitoarc din ,registrul de intrare-legire”. in
cazul documentelor expediate ca raspuns, acestea VOI primi
nundrol de inregistrare al documentului la care se rispunde.

P CAPITOLUL 1

fNTOCMIREA ch_mznb?.—dﬁdrdm ARHIVISTIC $1
GRUPAREA DOCUMENTELOR iN DOSARE

Arl. 12 - Dupl rezolvarea Jor, documentele se grupeazi anual in
dosare, pc probleme si cu acelagi termen de pastrare.

Art. 13 - (1) QEmwnowacoﬁamsw&cn tn dosare (u.a) se face,
potrivit actelor normative n vigoare, pe baza Nomenciatorului
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E.Zim:o Tt ..ﬁﬁn..nn:m@bbhgnﬁo_. si dejindtor ﬂ_om_&.:\mva_:E
documentele din fondul propriu.

(2) Nomenclatorul se intocmeste sub forma unui tabel in
care se inscriy, pe fiecare compartiment dc munci, toate categoritle
de documente create i definute, grupate pe probleme §i termene de
péstrare, conform structurii organizatorice a creatorului (Anexa nr.
2).

(3) Prima rubrica & Nomenclatorului cuprinde denumirile
structurilor, In ordinea in care figureazi in statul de organizare, §i
se numeroteazi cu cifre romane.

® In rubrica a doua se trec compartimentele din

subordine, care s¢ noteazi cu litere majuscule. fn cazul in care

compartimentele au ta rndul lor subdiviziuni, acesiea se noteazi
cu litere mici,

(5) In rubrica a treia se trece, in rezumat, continutul
documentelor ce constituie dosarul, ficcare dosar numerotéindu-se
cu cifre arabe, incepfnd cu numirul | pentru fiecare compartiment.
Tn Nomenclator se trec si registrele, cartotecile, condicile si alte
materiale preconstituite.

(6) Tn rubrica a patra s€ inscrie, cu o cifid arabd, termenul
de pastrare al dosarului, stabilit de cdtre compartimentul creator,
tinindu-se cont de valoarea documentar-gtiintificd §i practicit a
informaiilor continute de documente. fn dreptul grupelor de
documenie care Se pastreazd permanent se trece litera P, iar
pentru acelea care 5e phistreaz temporat, cifra arabl care reprezintd
qumirul anilor cit se pastreazid (3, 5, 10, 15, 50 etc.). Dacd
termenul de pastrare a unor grupe de documente nu poate fi stabilit
cu certitadine in momentul intocmirii pomenclatorutui san dach se
presupune c&, in_anumite conjuncturi, informatiile documentelor
pot prezentd importantd, langd termenul de pastrare femporar s¢
mentioneazd LC8” (Comisia de Selectionare), La expirared
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s-ur deteriora, nu se constituie n dosare, ci se _umﬁ_.nmam in mape
sau tuburi.

(2) Atunci cind astfel de documente sunt insofite de
corespondentii, aceasta poate fi cusutd intr-un dosar, mentionfindu-se,
pe fiecare act, locul unde sc piistreazi documentele de bazd, iar pe
acestea se noteazi cota n_o%_cm_.: ::am 50 smm ooqc%o:aa_?

e Y

Art. 22 - In cazul aceloragi genuri de documente, intocmite pe
perioade de timp diferite §i cu termene de plstrare diferite (planuri
de munch, dari de seam3, bilanuri Junave, trimestriale sau anuale),
se constituie dosare separate, pentru fiecare termen o parte.
Art. mu Qu.v_..m constituirea dosarclor se indepirtcazi filele
nescrise sau  dubletele iar pentru a preveni distrugerea
documentelor prin oxidarea obiectelor metalice, la coaserea
dosarclor se indepirteazi accesoriile metalice (ace, clame, agrafe,
capse etc).

(2) Documentele ce constituie dosarul sunt legate in coperti
de carlon, in aga fel incit s3 asigure posibilitatea citirii integrale a
textului, datelor gi rezolutiilor.

(3) Dosarcle trebuie si conjindt maxim 300 de file, iar in.

cazul depdgirii acestui numér, se constituie mai multe volume ale
aceluiagi dosar.

(4). Dupk constituire, filele dosarelor se numeroteazi
coljul din dreapta sus cu creion negru. n cazul dosarelor campuse
din mai multe volume, filele se numeroteazi ﬁ?%ﬁnwm% cu
1, pentru fiecare volum. Oovo:oﬁm dosarului §i m.:» de ooz_mnm:w/ﬂ:
se numerotcaza.

-—
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Art, 24
documentelor, de__intrarc-iesire a corespondentei, . condicile

R P rubul it wiebort: BUSY

Documentele preconstituite (registrele de evidenti a

S:_np&oﬂ_a_uoz_ano::mwvnﬁovo:?;:o:sw_o_. legale se
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Art. 25
prescurtdri, wrmitoarele elemente de cotd : denumirea in clar a '

e e e e R e s

Pe coperta dosarului (Anexa nr. 3) se inscriv, &

siructurii _ (unit

i) denumirea compartimentului care a creat

dosamt, ::EmE_ de aommn din__inventat; indicativul n:: -

s R Y - -

Nomenclator §i o:ﬁ::m:_ dosarului, datele de Inceput si sfirsit, .

JERNUREN e R A— RS . .-

numdiral filelor §i al volumului ?_an este omuzc precum 5i

J——

termenu! de pastrare a ﬁ_oo:_:nzioﬂ .

PERTNRPTERTRESE SO
[

Art. 26 - (1) La incheierea dosarului, capetele snuralui se aplich in
~.

interior pe coperta spate, :E:a::mo wo,ﬁm ele o _,ma_n de marcyj de

m_mc_m_;m_ e e B sra s

@ Pe o fila nescrisi, adAugati la %ma_@ aoEEE_ sau pe

mo_suﬁc; fu clar a vm_aomso_ care ESS:: A_o,f.mEm urmitoarea
nmm.m..@mao _HBNo.EE dosar registru, condici etc. contine . . file
(in cifre st in literc)”, a:v; care se pune data (ziua, luna, m::_u in

care s-a certificat dosarul.

1\\\|\|.|| I . .
(3) Pentru dosarele care contin documente importante san

sunt solicitate ?oéi Ia mEn__:. se Tntocmesc opise.
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CAPITOLUL III

[NVENTARIEREA DOSARELOR, PREDAREA LA
DEPOZITUL DE ARHIVA

Art. 27 - Dosarele §i documentele preconstituite se ncheie anval §i
se depun la depozitul de arhivd, pe bazi de inventare, Tn al doilea
an de 1a crearca lor,

Art, 28- (1) Inventarul tntocmit de structura creatoate (Anexa ur, 4)
cuprinde toate dosarele cu acelagi termen de pistrare, create in
decursul unui an de citre un compartiment de munch. Fiecare
structurll Tntocmeste atdtea inventare cite termene de péstrare sunt
previzute in nomenclator, la compartimentul respectiv.

() In cazul dosarelor formate din mai multe volume,
fiecare volum se trece separat in inventarul respectiv, cu numir
distinct,

(3) Registrele, condicile §i alte documente preconstituite se
trec In inventar dupd dosare. Dosarele nefncheiate in anul respectiv
sau cele care, din motive justificate, se opresc la compartimentul de
muncd, se Inscriu in inventar pe anul fn care au fost create, iar la
rubrica ,obgervafii” se face menfiunea Jurmeazh a fi predate”.
Ulterior, in momentul predirii lor, acest lucru va fi mentionat in
inventar §i in procesul verbal de predarc- primire.

Art. 29 - (1) Inventarele se intocmesc in trei exemplare, pentru
dosarele cu termen de piistrare temporar, si In patru exemplare
pentru cele cu termen de pastrare permanent.

(2) Inventarele se aprobd de seful structurii sau
comandantul unitifii,

12

(3) Un excmplar din fiecare inventar se opteste la
compartimentul care predd dosarele, iar restul exemplarelor se
pred la depozitul de arhivd Tmpreuni cu documentele.

(4) Inventarele rimase la compattiment se pastreaza
separat gi vor rimfine permanent la structura care a predat arhiva.

Art. 30 - Dosarele care cuprind documente din mai mulfi ani se
inventariazi la anul de Tnceput, mentiondndu-gse in inventar datele
extreme, la rubrica respectiva.

Art. 31 - La rubrica ,,Confinutul dosarului” se precizeazii genurile
documentelor (corespondend, sinteze, rapoarte, ordine, dispozitii
etc.), emitentul, destinatarul i problema sau problemele continute,

Art. 32- Documentele de mobilizare se predau la arhivd dupd doi
ani de la iesirea din vigoare a planului de mobilizare la care se
referii.

Art. 33 - Dosarele de personal, figele de evidentd, dosarele de
pensii, figele medicale i altele asemenea se predau la achivi pe
bazi de inventare constituite alfabetic, mentionfindu-se §i alte

clemente de identificare (data nagterii, a facetarn activitatii,
numirul deciziei de pensionare etc.).

Art. 34 - Bvidenja inventarclor intrate in arhivii 9i a migcirii
dosarelor Tn decursul timpului se fine In , Registrul de evidend
curentd a intrérilor-iesivilor unitdfilor arhivistice” (Anexa nr. 5).
in registru se trec toate inventarele dosarelor primite.

Art. 35 - Constituirea dosarelor, inventarelor §i predarea lor intrd in
obligatia compartimentelor care le creeaza.

13




Art. 36 - (1) Documentelc create in vitimul an si dosarele
neincheiate Ja data predarii lor la depozitul de arhivd constituie
arhiva curentd a compartimentului.

(2) De corecta plistrare i conservare a arhivei curente $i
o dosarelor din anii anteriori, oprite pentru necesitifilc muncii,

rispunde seful compartimentului respectiv.

Art. 37 - (1) Predarea dosavelor la depozitul de arhiva al structurii
creatoare se face numai prin delegatul comparlimentului sau al
unitifii depundtoare.

(2) Transportul, securitatea §i integritatea dosarelor ce se
predau se asiguril de structura (unitatea) care efectueazi predarea.

Arxt. 38 - (1) La preluare, persoancle cu responsabilititi pe linie de
depozit de arhivd verifica fiecare dosar, urmirind respectarea
modului de constituire a dosarelor si concordanta intre continutul
acestora §i datele inscrise in inventar.

(2) In cazul constatdirii unor ncconcordante, ele se aduc la
cunogtinfa compartimentului creator, care este obligat s& exccute
corecturile necesare.

Art. 39- Dosarele se scot din evidenfa arhivei, in cazul
selectiontirii, prin adresa de aprobare a comisiei de selectionare, a
transportului (predarii) in alt depozit de arhivi pe bazi de proces-
verbal, sau ca urmare a distrugerii provocate de calamitiiti naturale
sau evenimente imprevizibile si de neinliturat, care fac total
inutilizabile documentele respective, prin proces-verbal de
constatare a deteriorarii.

Art. 40 - Arhiva structurilor (unititilor) desfiiniate sau comasate se
administreazi, ca §i arhiva proprie, de cétre structura sau unitatea

14

care a preluat-o sau a gésit-o Tn localul In care T§i desfigoard
activitaten. Arhiva respectivid se ia in evidentd sub denumirea
vechiului creator al documentelor.

CAPITOLUL IV

SELECTIONAREA DOCUMENTELOR

Art, 41 - In vederea stabilirii importanfei informatiilor din
documentele de achivii si a elimindrii, pe accastd bazd, a celor
lipsite de importantd gtiingificd sau practich cu termenul de pastrare
expirat, structurile din componenfa Ministeralui Administratiei i
Internelor exccuti seleciionarea documentelor prin comisiile
constituite in acest scop.
Art. 42 - (1) In cadwul fieciirei structuri (unitdfi) creatoare si
detindtoare de documente functioneazi o comisie de selectionare,
numiti prin decizia (ordinul) gefului sau comandantului unitéii.

(2) In Aparatul Central al Ministerului Administratiei §i
Internelor functioneazi Comisia Centrald de Selectionaro,
constituiti prin Dispozitia sau Ordinvl ministrului, la propunerea
Secretariatului General, alcituitd din 5-7 membri §i 2-3 membri
supleanti.

(3) In cadrul structurilor subordonate gi al celor teritoriale,
care creeazi §i defin docomente, se numesc comisii de selecjionare
alciituite din 3-5 membri $i 1-2 membri supleani,

(4) Prin decizia (ordimul) de numire a comisiei de
sefectionare, un membru este desemnat pregedinte, iar persaana
responsabil cu arhiva sau seful compartimentului de care apartine
arhiva este secretar- raportor.
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(5) in comisiile de selecfionare a docuinentelor se vor numi
persoane cu 0 pund pregitire profesionald, care cunosc specificul
activitatii structurii (v nitafiL) i caracteru! documentelor create.

Art. 43 — (1) in stabilirea unportantei documentelor, se au In
vedere urmitoarele criterii de apreciere a valoril informatiilor
cuprinse in acestea:

a) valoarea istorico-gtiintificd a documentelor, cuprinzénd
informatii privind istoria, rolul si locul Ministerului Administratiel
si Internelor in sistemul institutional al {Arii;

b) vechimea documentelor §i prezenta jor in cadrul Fondului
arhivistic al Ministerulul Administratiei $i Internelor;

¢) locul, rolul st atributiile creatorulni de documente in sistemul
Ministerului Administratiei §i Internelor;

d) valoarea practicd a documentelor. _

‘ (2) — Calcularea momentului expiriril documentelor se

stabilegte de la data incheierii dosarului sau registrului.

Art, 44 - (1) Anual sau ori de cite ori este nevoie, la sesizarea
secretarului raportor pregedintele convoach comisia de sclectionare.

(2) In aprecierea importantei informatiitor cuprinse Tn
documente, comisia de selecjionare, care are obligatia de a verifica
inventarcle si dosarele respective, are in vedere respectarea
termeneclor de pistrare a documentelor prevazute in nomenclator,
caracterul informatiilor confinute tn dosarele propuse a fi eliminate
5 acordd o atentie speciali dosarelor care au mentiunea ,,CS”.

(3) fn cazul in care comisia de selectionare constat cil s-au
sivargit gregeli de incadrare a documentelor la termenele de
pistrare, poate stabili, pentru unele dosare considerate ca
importante, termene mai mari de plstrare sau le poate trece la
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categoria celor permanente. Selectionarea s€ efectueazi asupra
unitatii arhivistice In intregul ei §i ha la nivelul filelor dosarului.

(4) Penbru documentele retinute de comisie se Intocnesc noi
igventare, care sé anexeazi la cele permanente, Ja anii §i
oo_sﬁm:.ﬁ._s,_nsem_o de muncd respective, scizindu-se, totodaté, din
inventarele initiale. La sncheierea lucidrilor, comisia intocmeste un
z_.ooom}é&a. model Anexa or. 6, care se Thainteazi, spre aprobare,
conducerii structurii (unitatii).

(5) — Comisia de selectionare efectueazi exclusiv activitifl
de apreciere a valorii documentelor, in vederea eliminfrii celor
lipsite de importantd stiinfifich sau practicii. Comisia nu efectueazil
alte activitili arhivistice de prelucrare a documentelor.

Art. 45 - Inventarele dosarejor propuse de comisie spre eliminare,
nsotfite de procesul-verbal aprobat de conducerea  structunii
(unitatii) s de un exemplar al inventarului  documentelor
permanente create in perioada peatiu care se efectueazd
selectionarea, $e trimit, spre confirmare, ta Arhivele Nationale,
astfel:

a) Serviciul Arhivd  din Seeretatiatul  General al
ministerulut, inspectoratele generalc, directiile generale, directiile,
oficiile, centrele, agentiile, institatele, autoritiile, unitifile de
fnyitamént, cluburile, asociatiile sportive, agentii economici §i
structurile subordonate unor unititi centrale, Ia Arhivele Nagionale,
sediul Central;

b) Prefectura Municipiului Bucuregti, Direcfia Generald de
Politie a Mumnicipiutui Bucuregti cu unitiitile subordonate, precum gi
structurile municipale ale inspectoratelor generale §i structurilor
(unitatilor) independente, la Directia Municipivtui Bucuresti a
Arhivelor Nationale,

17
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¢) Structurile teritoriale ale unitdtilor centrale, la direciile
judetene ale Arhivelor Nationale.

Art. 46 — In cazul matricelor sigilare scoase din vz, ce au fost
utilizate de structurile Aparatului Central, structurile centrale i
teritoriale subordonate ministerului se procedeazi conform art. 29
din Instructiunile nr. $/233 din 17.05.2004 privind confectionarea,
evidenta, pistrares §i utilizarea sigiliilor i stampilelor In Ministerul
Administratiei si Internelor,

Art. 47 - La solicitarea Arhivelor Nationale, care confirmi
procesele-verbale de selectionare, se dau, spre consultare gi
verificare, dosarele propuse a fi eliminate, admitfindu-se prezenfa
delegatului institufici la locu! de depozitare.

Art. 48 - Documentele propuse spre selectionare §i predare in
circuitul economic se phstreazi in conditiile §i ordinca anterioard,
pe raft, pani la primirea confirmiirii din partea Arhivelor Nationale,
dupi care se predau unitititor de colectare a degenrilor de hértie, cu

respectarea normelor legale.

Art. 49 - Procesele-verbale de selectionare, aprobate de seful
structurii  (comandantul unitdjii) §i confirmate de Arhivele
Nationale, §i inventarele documentelor temporare eliminate sc
pastreazi permanent, ele justificAnd scoaterea documentelor din
depozitul de arhiva.
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CAPITOLUL V
FOLOSIREA DOCUMENTELOR

Art. 50 — (1) Folosirea documentelor din Fondul arhivistic
neoperativ al Ministerului Administrajiei §i Internelor se realizeazd
printr-o varietate de forme §i mijloace, n scopul satisfacerii
interesului cercetirii stiingifice, istorice, de informare-documentarc
si de rczolvare a problemelor practice ale cadrelor, persoane fizice
sau juridice.

(2) In conformitate cu dispozitile legale in vigoare,
documentele originale de mare valoare se folosesc numai sub

formii de copii, facsimile sau microfilme.
SECTIUNEA I
REZOLVAREA CERERILOR

Art. 51 (1) Documentele aflate in depozitele de arhiva ce aparjin
structurilor (unititilor) ministerului sunt folosite ln extragerea
datelor necesare rezolvirii cererilor persoanelor fizice care gi-au
desfagurat activitatea in unitdfile Ministerulvi Administrafiei §i
Internelor (vechime fn munci, spitalizéri, studii militare etc.).

(2) Cererile persoanelor fizice sau juridice primite de
compartimentele de Secretariat sau Relagii cu Publicul din cadrul
structuritor Ministerului  Administratiei si Internelor se transmit,
prin grija acestora, In vederea solutiondirii la creatorul sau
detindtorul de arhivd, dupd caz.

Art. 52 - In scopul cresterii operativititii rezolvarii cererilor
inaintate de persoane juridice i fizice, referitoare la recunoagterea
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anor  drepturi, petitiile primite  de siructurite  Ministerului
Administratiei §i Internelor vor cuprinde toate datele necesare
depistérii persoanelor respective, in mod concret i detaliat
(denumirea in clar a unithtii st structurii subordonate, perioada
lucrati).

Art. 53 - (1) Certificatul eliberat de arhivil trebuie sa cuprindd o
expunere exactd si clard a datelor rezultate din docwnente, care
sunt in Jegaturd directd cu obiectul cererii. Se vor indica numai
datele existente, fird a ntregi perioadele pentru care nu existih
informatii. in certificat nu se expun concluzii personale,
generalizari sau interpretari referitoare la continutul documentelor
cercetate.

(2) Datele vor fi expuse in ordine cronologici. Activitatea
unet singure persoane fizice in diferite Jocuri de punci se include
intr-un singur certificat. Tn cazal 7o care petentul a lucrat sub mai
multe nume, se mentioneaza toute acestea, cu perioadele de timp
corespunzatoare.

(3) In textul ceriificatului nu se admit gtersituri sau
completdri printre rinduri.

(4) Lucrérile ce cuprind datele extrase din documentele
cercetate de Serviciul Arhiva, din cadrul Secretariatului General, §i
Inaintate organelor financiare Tn vederen eliberdrii adeverintelor sau
certificatelor, sunt semnate pe fiecare pagini de seful serviciului §i
stampilate.

Art. 54 - Redactarea certificatului se face pe baza unui referat scris
pe verso-ul cererii. Referatul este ntocmit, datat §i gemnat de

persoana care a efectuat cercetarea. Bl vt contine datele aflate Tn
20
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documente n legiturd cu cele solicitate $i ¢otele tuturof
documentelor cercetate.
Art, 55-(1) Certificatul se elibereazd nsofit de o adresd. n adresi
s trec perioadele pentru care lipsesc documente sau Hu &€ giseste
tnscris numele solicitat.

(2) Céind in arhivd nu se gasesc date privind obiectul cereril,
dar se cunoagie unitatea dejinfitoare a documentelor necesare,
cererea Tn original se va trimite, spre rezolvare, structuril (unitatii)
respective, comunicandu-i-se  §i solicitantului acest lucru. Un
exemplar din copia sau extrasul eliberat se anexeazi cererii §i se
piistreazit in arhivi.

Art. 56 — (1) in cazul extraselor, pasajele care fac obiectul ceretii
se gcot din document, in intregime.

(2) Phriile din textul documentului care nu S¢ transcriu,
nefiind in leghturd cu obiectul cererii, vor fi indicate prin puncte de
suspensie.

(3) Nu se admite reunirea intr-un singur extras n pasajelor
din mai multe documente.

(4) Locurile indescifrabile din documente, stersiturile,
corecturile, deterioririle, cuvintele si expresiile asupra ciirora existd
Tndoicli, se menjioneaza in note. Nota se semneazii de lucritorul
care a efectuat-o.

Art. 57 - Originalele actelor de stare civild, ale diplomelor de studii
si alte asemenea acte personale depuse de cetieni in dosarele de
arhivi se restituie persoanelor legal Indreptifite, pe bazi de
semniturd. La dosar se mentine, Tn locul originalului, o copie
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certificat’ de geful depozitului de arhiva. in acest caz, sub nota de
certificare a dosarelor gi Ia rubrica ,,observatii” a inventarului se va
specifica: restituit titnlarului”, numérul g data actului pe baza

cliruia s-a efectuat predares.

Art. 58 -- (1) Adeverintele de vechime Tn munci se clibereazii de
citre compartimentele de Management al Resurselor Umane, jar
cele referitoare 1a salarizare de citre organele financiare, cu
respectarea legislatiei in vigoare, pe baza datelor obfinute Th urma
investigatiiloy directe ntreprinse de specialigtii acestot structuri sau
ca urmare a efectudrii cercetdrii de citre cadrele responsabile cu
arhiva.

(2) Certificatele, copiile, adeverinele §i extrasele se
semncaza de citre gefii structurilor sau comandantii unitéfilor.

SECTIUNEA all-a
SALA DE STUDIU

Art, 59 - (1) Documentele’ aflate in arhivele Ministerutui
Administratiei gi Internelor se pot consulta numai pe bazi de adresd
semnati de geful structurii (unitiitii) din care face parte persoana
care consultéi §i aprobatil de seful structurii (unitatii cireia i este
qubordonat depozitul de arhiva.

(2) Studierca documentelor din arhiva altei unititi decét cea
din care face parte delegatul, se face cu aprobarea scrisé a scfului
acelei structuri sau unitii{i.

(3) Adresa de acces la consultarca documentelor proprii,
predate la depozitul central, trebnie si cuprindd obligatoriu
numerele de inventar cu care au fost Tnregistrate.

Art. 60 — (1) Cercetitorii din afara sistemului  Ministerului
Administratiei ¢i Internelor pot consulta documentele aflate Tn
arhiva ministerului, numai pe baza unei cereri aprobate, adresate
Secretarului General al ministerului, care va cuprinde tema
cercetirii §i anii extremi ai perioadei de interes.

(2) La dispozifia acestor cercetitori se pun numai
documentele care nu contin informatii ce pot prejudicia ordinea si
siguranga publich §i indeplinesc termenul prevazut de Anexa 6 din
Legea Arhivelor Nationale or. 16/1996.

(3) Documentele se dau sgpre cercetare (consuliare) numai

persoanclor mentionate in adresd.
Art, 61 — (1) Pentru documentele de arhivi ce se consultd in mod
curent, in vederea rezolvarii unor probleme administrative, de
vechime, salarizare etc, adresele pot fi eliberate gi aprobate §i
pentru perioade mai lungi (maxim 6 funi).

(2) Salariatii care si-au incheiat activitatea sau au fost
mutai in alte unitdi 7gi pierd dreptul de consultare a documentelor,
in urma retragerii delegatiilor de citre sefii (comandantii
structurilor din care au facut parte.

Art. 62 - Evidenfa persoanelor care soliciti acces la studierea
documentelor si situaia dosarelor puse la dispozitia cercetétorilor
se fine Tn ,Registryl de evidentdi a activitiii la salg de studit”
(model Anexa or. 7).

Art. 63 — (1) Activitatea de studiere a documentelor se face intr-0
incipere special amenajata, in prezenta permanentd a unui cadru al
compartimentului de arhiva.
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(2) tnaintea punerii la dispozitic a documentelor solicitate,
cercetitorii vor parcurge §i vor semna de luare la cunogtinfd a
extrasulul e alamentutui salii de studiu” (model Anexa nr. 8).

(3) Accesul In depozitul de arhivi a persoanelor ce vin sa
cercetcze esle strict inferzis. ,

(4) La dispozitia cercetitorilor se pun numai documentele
prelucrate achivistic gi cu eviden{d definitivi.

Art. 64 - La dispozifia cercethtorului se pune intregul dosar ce
confine documentul solicitat. Scoaterea documentelor din dosarele
constituite, chiar §i numai pentru folosirea lor temporara, este strict
interzisa.

Art. 65 -~ (1) Cind situatia impune, la cererea scrisi a
cercetitornlui §i cu aprobarea sefului structurii (comandantubui
unitafii) céreia ii este subordonat depozitul de arhivi, se pot
executa copii xerox. Executared copiilor xerox solicitate de
cercetiitorii din afara sistemului Ministerului Administratiei si
Internelor va fi efectuats dupd achitarea taxei stabilite de
Secretariatul General, cu viza directorului Directiei Financiare §i cu
aprobarea ordonatorului principal de credite. Xerocopiile vor fi
executate in minim 15 zile de la data efectusieii platii.

(2) Evidenta xerocopiilor se fine intr-un caiet constituit

special in acest sCop.

Art. 66 — (1) La ordinul conducerii, se pot efectua scoateri ale unor
dosare din depozitul de arhivd, dar pumai pe termen limitat, cu
aprobarea scris@ & sefului structurii (unitajii) cirela fi este
subordonati arhiva. :

(2) Termenul de restituire a documentelor de arhivd nu
trebuie sk depligeascd 30 de zile, )

(3) In locul dosarelor scoase din raft se introduce fisq de
control (model Anexa nr. 9).
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CAPITOLUL VI

ASIGURAREA DOCUMENTELOR CREATE $1 DETINUTE
DE MINISTERUL ADMINISTRATIEI §1 INTERNELOR *

Art. 67 - (1) Serviciul Arbiva din cadrul Secretariatului General al
Ministerului Administratiei §i Internelor organizeazi, in ordinca
importantei documentelor sau ca urnare a unor situatii speciale
crente la un moment dat, asigurarea documentelor pe microfilm, n
scopul conserviirii confinutului lor, al protejarii  impotriva
pierderilor, deteriorfirilor si distrugerilor cauzate de calamitifi
naturale, , microorganisme sau alfi [aclori, precum §i pentru O
valorificare operativi i informatiilor definute In acestica.

(2) Microfilmele rezultate alciituiesc Fondul de asigurare a
docimentelor Ministerului Administratici i Internelor.
Art. 68 - Microfilmarea de asigurare sau imprimarea pe suporii
magnetici se realizeazd nunai_asupra documentelor permanente.
Toate documentele propuse a fi asigurate trebuie sh fic ordonate,
inventariate, selectionate si restaurate conform normelor In vigoare.

Axt, 69 - Documentele sunt microfilmate sau imprimate pe suporti
magnetici numai dupd efectuarea venficirii existentului cu
instrumentele de evidenta.

Axt. 70 - Dupi efectuarea microfilmarii, nu se mai executd nici un
fel de operatiune arhivistica ce vizeazi reordonarea sau recotarea
documentelor.

Art. 71 — REfectuarea pregitirii documentelor n vederea
microfilmérii §i metodologia microfilmfirii propriu-zise sunt
reglementate in ,Normele tehnice de microfilmare a documentelor
ce alcituiesc Fondul de asigurare al Minjsterului Administraiei gi

Internelor”.

* $e cxeontit mnuni Ia Serviciul Athivii din cadml Secretarintmlui Genesal
al Ministeralni Adininistrajiei si Internotor.
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CAPITOLUL VI

VERIFICAREA EXISTENTULUI CU INSTRUMENTELE
DE EVIDENTA SI CERCETAREA TEMATICA A
DOCUMENTELOR

SECTIUNEA 1

VERIFICAREA EXIST ENTULUI CU INSTRUMENTELE

DE EVIDENTA .
Art. 72 - Verificarea existentului cu instrumentele de eviden|i este
operajtunea arhivistica ce se efectueazi asupra documentelor din
depozitele proprii, T vederea stabilirii precise & existengei fizice a
documentelor cuprinse in instrumentele de evidentd, & stadiului de
prelucrare §i conservare documentélor, precum §i & masurilor
adecvate, in vederea perfectiondrii prelucriirii gt asigariirii

ek

conditiilor de conservare.

Art. 73 - Verificarea existentului cu instrumentele de gvidenil sc
executd in mod obligatoriu in wrniitoarele cazuri:
a) cAnd sunt preluate noi documente;
b) chnd se efectueazi pregétirea pentru microfilmare;
¢) cénd se efectueazi selectionared documentelor;
d) cind se constatd, n mod repetat, lipsa unor documente
sau dosare dintr-o anumitd structurd de fond,;
e) chind unele parti de fond au fost supuse in mod direct
unor factori externi degradanti.
Art. 74 — In urma efectudrii operatiunii arhivistice de verificare &
existentului cu inventarcle s intocmegte un proces-verbal,
conform anexei 10.
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SECTIUNEA all-a

CERCETAREA TEMATICA

Art. 75 - Cercetarea tematici reprezinti operaliunea arhivistici de
studiere exhaustivik a unitilor arhivistice, i scopul depistérii
informatiilor din documentele ce prezintd interes pentra cercetarea
istorich sau practici.

Art. 76 - Cercetarea tematici se efectueazi numai  asupra
documentelor cu evidentd definitivi. Dosarele se cerceteazd in
ordinea pozitiei din inventar, unitate cu unitate arhivisticd.

Art. 77 - Informatiile depistate in continutul documentelor se
notcazd pe o fish (Anexa or. 11), cvidentiindu-se toate datele ce
caracterizeazi problema respectivi. Se Intocmegte cite o fish
pentru fiecare problemd depistatd.

Art. 78 — (1) In vederea ordondrii tuturor fiselor dupd criterit
riguroase, se intocmesle uiterior un ,Clasificator tematic”, ce va
cuprinde toate problemele, pe clase, teme gi subteme.

(2) Dupit completaren figelor, acestea se grupeazi intr-un
figier tematic, potrivit ,Clasificatorului tematic”, la clasele, temele
si subtemele respective.

Art. 79 - Figele incluse in fisiernl tematic se utilizeazd numai de
cadrele ce igi desfigoard munca in compartimentul de arhivi,

pentru informarea si documentarea proprie.

* g execntdi numai la Serviciul Arhivi din cadrul Secretaiatului General al
Ministeralui Administraiei gi Internelor.
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CAPITOLUL IX
CAPITOLUL VII ORDONAREA 51 INVENTARIEREA DOCUMENTELOR
RELUCRAREA FOTOGRAFICE SI A MICROFILMELOR

. >GA,O@>.—,V A INFORMATILLOR CUPRINSE
iN FONDURILE ARHIVISTICE

SECTIUNFA 1

DOCUMENTE FOTOGRAFICE

Art. 80 - Serviciul Athivd din cadrul Secretariatului General al ' Art. 83 - (1) Prin documente fotografice se infeleg filmele
Ministerului  Administratici i Internelor si compartimentele de fotografice, diapozitivele st fotografiile. . _—
o . . o (2) Fiecare piesd In parte constituie o unitate arhivistica.
1 arhivi din structurile creatoare $t dejindtoare de documente asigura, (3) Albumul de fotografii constituie, Tn gine, O unitate
m prin utilizarea tehnicii de caloul, memorarea $i distribuirea eficientd arhtvistica.
a informatiilor din documemntele ce compun Fondul arhivistic al Art, 84 — (1) Documentele foto se iau in evidenfdl in inventarul

model Anexa nr. 12, in ordinea preludirii lor, avandu-se in vedere
L. . . . . urmétoarele :
activitdtii, al cregtern randamentului in mwuncd §i al rapidititii a) Ia prima rubric se inscrie numirul de inventar, in cifre
arabe, fncepand cu or. | i1 continuare, in ordinea prefudrii
documentelor foto,

b) in rubrica a doua se mentioneazd felul documentului
Art. 81 - Prelucrarea automatd a datelor din documentele Fondului foto: film negativ sau pozitiv, fotografie negativd sau pozitivi,

diapozitiv sau album foto;

¢) In rubrica a treia se congemneazi tehnica folositd: alb-
realizeazi printr-o serie de aplicatii specifice, realizate potrivit negru, sepia, color, peliculi etc.;

d) 1a rubrica a patra se mentioneazi ocazia, Imprejurarea in
care s-a ficut fotografia, de mxm_dw_:.. ,depunerea juriméntului”

(2) Fotografitle aflate n dosarele constituite se _uwmc.amnm in
. cadrul acestora.

Ministerului Administratiei g1 Internelor, in scopul perfectionirii

rezolvirii lucrdrilor curente.

arhivistic neoperativ al Ministerului Administragiei gi Internelor se

cerintelor obiective ale muncii arhivistice.

Art. 82 - Programele informatice i metodologia de lucru specificd

fiecirei aplicatii se stabilesc impreund cu specialistii din cadrul Art. 85 — (1) Dupi inventariere, documentele foto se grupeazil pe
Directiei Comunicatii §i Informatic genuri, iar n cadrul acestora, in ordinea crescAndd a numerelor de
_ . inventar, pe formate.
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(2) Fotografiile se ordoneazii pe formatele urmitoare: [

(10x15 cm); 1T (18x24 cm); II1 (24x30 cm); IV (30x50 cm) si mai

mari.

Art. 86 - Cota documentelor fotografice se stabilegte astfel:

a) Ia fotografii, cota constdl din cifra formatulni i numinl
corent al unitdtil arhivistice din inventar si se inscrie pe verso-ul
fotografiei, cu creionul negru (ex. I116);

b) cota fotografiilor din albume constd din inifiala , A”,
numéirul de inventar al albumului §i numirul de ordine al
fotografiilor din cadrul acestora (cx: A 7/10),

¢} la filmele fotografice §i diapozitive, cota consti din
inifiala , Ff sau D", urmati de numéarul curent din inventar.
Aceasti cotil se inscrie pe materialul de protectie a filmelor gi
diapozitivelor.

Art. 87 - Documentele fotografice se péstrenzii in materiale de
protectie specifice (cutii, casete, plicuri). Conditiile de pistrare i
conservare se agigurfi respectfindu-se prevederile cuprinse in
prezemtul ordin, la capitolul XIII.

Art, 88 - Documentele fotografice pot fi consultate si cercetate la
cerere, urmindu-se prevederile cuprinse In prezentul ordin.

SECTIUNEA a [I-a
MICROFILME DE ASIGURARE"
Art. 89 — (1) Pelicula rezultatd in urma microfilmérit documentelor

se constituie n role, organizate pe structuri (unitdfi), pentru carc se
intocmesc instrumente de evidentd (Anexa or. 13);

* Se exeentd la Serviciul Arhivi din cadml Secrefadatndui Generat al
Ministernlui Administrajiei g Internelor.
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a) umititile creatoare ale documentelor depuse i
microfilmate la Serviciul Arhivk primesc un cod, format dintr-o
cifrd arabdi co individualizeazii respectiva structury (unitate). Lista
completdi a codurilor structurilor (unitifilor) depunitoare de
documente care se microfilmeazi se stabilegte de Serviciul Arhivi:

b) rolele se numeroteazi cu cifre arabe fncepénd cu numiind
1 in cadrul fieclrei unitéti, Tn ordinea microfiimirii;

c) cotn rolei se compune din codul unititii, anul
microfilméirii documentelor i numirul de ordine al rolei i cadul
unitéfii respective (ex. 04-03-2, Jandarmerin Roméns, anul 2003,
rola nr. 2); ,

(2) Cota rolei se Tnscric pe peliculs, atit la fnceputul, cat g
la sfarsitul ei, §i pe cutia de protectie,

Art. 90 - Rolele de microfilme (negative si pozitive) se pistreazi in
cutii de protectie, in depozite corespunzitoare condifiiior de
pilstrare a documentelor, nu ins la un loc cu acestea.

Art. 91 - Modul de pregfitire a documentelor pentru microfilmare gi
microfilmarea propriu-zisi sunt cuprinse in , Normele tehnice de
microfilmare a documentelor ce alciituiesc fondul de asigurare al
Ministerului Administraiei si Internelor”.

Art, 92 - Rolele de microfilm se pot cerceta de ciitre persoanele
care solicitd acest lucru, in conformitate cu prevederile prezentului
ordin, asigurindu-se dotarea tehnich necesari.
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(2) Fotografiile se ordoneazii pe formatele urmatcare: 1
(10x15 em); 1L (18x24 cm); I (24x30 cm); IV (30x50 cm) §i mai
mari.

Art. 86 - Cota documentelor fotografice se stabilegte astfel:

a) la fotografii, cota constd din cifra formatului gi numirul
curent al unititii arhivistice din mventar si se inscrie pe verso-ul
fotografiei, cu creionul negru (ex. 1116),

b) cota fotografiilor din albume constd din inifiala A",
mumdrul de inventar al albumuiui si numirul de ordinc al
fotogeafiilor din cadrul acestora (ex: A 7110);

¢) la filmele fotografice i diapozitive, cota constd din
initiala ,Ff” sau D", urmatd de numirul curent din inventar.
Aceasth cotd se inscrie pe materialut de protectie a filmelor si
diapozitivelor.

Art. 87 - Documentele fotografice se pistreazi Tn materiale de
protectie specifice (cutii, casete, plicuri). Conditiile de pastrare si
conservare se asigurd respectindu-se prevederile cuprinse in
prezentul ordin, Ia capitolul X1

Art. 88 - Documentele fotografice pot fi consultate si cercetate la
cerere, urmandu-se prevederile cuprinse in prezentul ordin.

SECTIUNEA a Ii-a
MICROFILME DE ASIGURARE'
Art. 89 — (1) Pelicula rezultata In urma microfilmirii documentelor

se constituie n role, organizate pe structuri (unititi), pentru care se
intocmesc instrumente de evidenfd (Anexa nr. 13):

* Se exccuti Ia Serviciul Arhivi din cadrol Secretariatului General al
Ministerului Administratiei si Intermelor.
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a) ubitdfile creatoare ale documentelor depuse i
microfilmate la Serviciul Arhivd primesc un cod, format dintr-0
cifii arabd ce individualizeazi respectiva structurd {unitate). Lista
completi a codurilor structurilor (unitiifilor) depuniitoare de
documente care se microfilmeazi se stabileste de Serviciul Arhiva,

b) rolele se numeroteazi cu cifre arabe tncepand cu numdrul
1 in cadrul fieciirei unititi, Tn ordinea microfilmarii;

c) cota rolei se compune din codul unith{ii, anul
microfilmirii documentelor si numdrul de ordine al rolei in cadrul
unitiii respective (ex. 04-03-2, Jandarmeria Romani, anul 2003,
rola nr. 2), " _

(2) Cota rolei se Tnscrie pe peliculd, atit la nceputul, cit §i
la sfarsitul ei, §i pe cutia de protectie. ‘

Art. 90 - Rolele de microfilme (negative si pozitive) se pastreazi in
cutii de protectie, in depozite corespunzitoare conditiilor de
pistrare a documentelor, nu Tnsé la un loc cu acostea.

Art. 91 - Modul de pregitire a documentelor pentru microfilmare i
microfilmarea propriu-zisi sunt cuprinse in .Normele tehnice de
microfilmare a documentelor cc alchtuiesc fondul de asigurare al
Ministerului Administratiei si Internelor”.

Art. 92 - Rolele de microfilm se pot cerceta de citre persoanele
care solicits acest Incru, in conformitate cu prevederile prezentului
ordin, asigurindu-se dotarea tehnica necesari.
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CAPITOLUL X

ORDONAREA S1 INVENTARIEREA PLANURILOR,
HARTILOR $I MATRICELOR SIGILARE

SECTIUNEA 1
PLANURI

Art, 93 - Planu! este reprezentarea grafich prin desen tehnic a unui
teren, a unei constructii, instatatii etc. la o scard de péni la 1:20000.

Art. 94 - In activitaiea arhivistici de constituire a dosarelor (unititi
achivistice) §i de lvare in evidenth a planurilor create de unitii
(structuri) cu specific de proiectare, s¢ au in vedere urmitoarele:

a) planurile vor fi previzote n Nomenclatorul structurilor
(unititilor) creatoare, stabilindu-se termenul de péstrace,

b) planurile existente: deja in dosarcle constituite se
pastreazi g1 se inventariazi ca plirfi componente ale dosarului
respectiv;

¢) planurile care, fmpreuni cu documentele scrise, dau
informatiile privitoare la aceeagi problem# se constituie in unitit
arhivistice (dosate) Impreunt cu acestea si se inventariazi o datd cu
dosarele respective;

d) planurile aceluiagi obiectiv constituic o singurd unitate
athivistica (dosar), dupd planul de angamblu al obiectivului
ordonfindu-se planurite de detaliu.

Art. 95 - Planurile se inventariazii in ordinea intréirii lor (Anexa vr.
14), finindu-se cont de urmitoarele :

a) numiirul de inventar s¢ scrie pe verso, Tn colful de sus, pe
planutile de ansamblu pistrate sul, iar pe cele phstrate desfasurat
s pliate numiirul de inventar se scrie Tn coltul din dreapta jos;
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b) in rubrica a doua se scrie, cu cifre romane, numirul total
al planurilor de detaliu §i partiale, urmand ca pe acestca 5d s scrie
mumirul de inventar al planului de ansamblu, urmat de cifra
romand corespunziitoare (ex.1/; 1/11; etc);

¢) la rubrica ,tehnica de executie” se menfioneazd dacd
acestea sunt alb-negru sau color;

d) la rubrica ,observatii” se mentioneazd, cind este cazul,
numin exemplarelor,

Art. 96 - Planurile se pistreazi in mijloace de proteciie specifice,
cum ar §i tuburi, si li se asigurd aceleagi conditii de plistrare ca si
celorlalte documente.

Art. 97 - Planurile pot fi consultate la cerere, in aceleagi condifii ca
gi dosarele existente Tn depozitul de arhivd.

SECTIUNEA a ll-a
HARTI

Art. 98 - Harta este teprezentarea graficd in plan orizontal a
suprafefei terestre (totale sau partiale), generalizatd i micgorati
conform unei anumite sciri de proporjil.

Ast. 99 - Structurile (unitiitile) care creeazd Sau folosesc in
activitatea curentd hirfi vor prevedea aceste documente in mod
distinct {a Tntocmirea nomenclatorului, stabilindu-te un termen de
pastrare corespunzitor.
Art. 100 — (1) Harjile se predau la Serviciul Arhivi, pe masurd ce
sunt scoase din uz.

(2) Hirfile se iau Tn evidenta n ordinca preludirii Tn inventar
(Anexa nr. 15), findndu-se cont de urmiitoarele:
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a) hirtile existente in dosare constituite vor fi pastrate cd
parte componentd a acestord, inventariindu-se o datd cu dosarele;

b) atlasele vor fi considerate dosare constituite §i se vor
inventaria ca atare, in inventarul hirfilor mentionfndu-se gi
pumarul de harti cuprinse.

Art. 101 - (1) Hidile de format mare sc pastreazil rulate §i
introduse in tuburi de protectie. Cele de format redus pot fi pliate §i
introduse in mape.

(2) in scopul conservirii lor, hirjile sunt ordonate pe
rastele §i i se asigurd aceleasi conditii de piistrare ca ¢i i cazul
celorlalte documente.

Act. 102- Hartile pot fi consultate la cerere, in aceleagi conditii ca
si dosarcle existente in depozitul de arhivil.

SECTIUNEA alll-2
MATRICE SIGILARE

Art. 103 — (1) Prin matrice sigilard se injelege obiectul cu ajutorul
ciruia se efectueaza sigilarea sau stampilarea actelor.

. (2) Matricea sigilard se compune din doud pisti: o placd din
metal sau cauciuc, pe care este gravati o reprezentare sau este
ingcriptionatd o legendd, §i un suport (méner) din lemn, metal,
plastic etc. Amprenta rimasi fn urma aplicirii matricei sigilare

pentru autentificarea actului se numeste sigiliu sav stampild.

Art. 104 - Matricele sigilare se jau in evidentd, in inventar (Anexa
pr. 16), In ordinea preludirii lor, © datit cu iegirea din uz a acestola,
respectindu-se urmitoarele:

a) la rubrica a treia se trece materialul din care este
confectionata placa gravata (metal, cauciuc, plastic etc.);
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b) la rubrica ,Forma” se specificd formatul matricel
sigilave: rotundi, ovald, patrati etc.;

c) :E_so:m._cszm: sunt date in functie de forma matricel
(diametru sau faturi), in centimetri;

d) ,descrierea cimpului” se efectueazi prin imprimarea cu
fug sau cerneald a matricei sigilare;

e) ,,anul confecgiondrii” se completeazd numai dach poate fi
stabilit cu exactitate.

Art. 105- Identificarea matricelor sigilare se face prin atagarea pe
suportul matricel & pumdrului de inventar scrig pe un carton
triunghinlar.

Axt. 106 - Matricele sigilare se phstreazd in cutii de carton, avind
descrise pe eticheta eutiei numele unitdtii chreid i-au aparfinut,
pumarul de inventar i numarul matricelor sigilare confinute in
cutia respectivil.

Arxt, 107 ~ Matricele sigilare pot fi cercetate la cerere in aceleagi
conditii ca §i dosarele existente in depozitele de arhiva.

CAPITOLUL Xl

EVIDENTA DPOCUMENTELOR AUDI10O-VIDEO,
O—ZHE.?%OQ?ﬁnGm S INFORMATICE

SECTIUNEA 1
DOCUMENTE AUDIO-VIDEO

Art. 108 - Documentele audio-video sunt inregistrati magnetice,

sohore sau vizuale, ale unor fenomene sau activitdti sociale. Dupd

scopul realiztii lor, in cadrul structurilor (unitatilor) Ministerului

Administratiei §i Internelor se disting doud tipuri de documente
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audio-video: documente audio-video propuse pentru documentare
§i documente audio-video de productie curentd inass-media. Si intr-un
caz gi in altul, unitatea arhivistich este reprezentatd de rold sau
caseta,

Art, 109 - Documentele audio-video care sunt propusc pentru
documentare se constituie Tntr-un fond (documentare) gi se ordo-
neazi pe ieme. Inventarierea se face pe ani, potrivit Ancxei or. 17.

Art. 110 - La inventariere, s¢ va avea in vedere:

a) fjind un fond deschis, inventarul se fntocmegte pe ani, iar
tn cadrul lor, pe temele cuprinse In inregistrare; in acest caz, cota
va fi formath din numirul de ordine din cadrul temei respective;

b) la rubrica privind suportul, se precizeazi natura acestuia:
banda de magnetofon, caseta audio-video, C.D., D.V.D. etc.

Art, 111 - Documentele audio-video de producie mass-media se
ordoneazii tn doud categorii: documetite vorbite §i documente
scenice de fond (filmate). fn cadrul categoriilor, documentele se
claseazi in functie de suporli, documentele vorbite in bandotecd §i
discoteci, iar cele scenice de fond, Tn filmoteci §i videotech.

Art. 112 - Inventarierea se face unitate cu unitate arhivistica,
mentiondndu-se n inventar, in ordinea Tnregistrérii, urmatoarele
date: autorul (redactorul sau regtzorul), subjectul inregistrfivii, pe
scurt, genericul minim (regia, imagines, interpretii principali, cind
este cazul), suportul Tnregistricii (bandd magneticd, C.D, DV.D.
etc.), timpul de derulare la turatia corectdl de vizionare sau auditie.
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Art. 113 - Matritele documentelor audio-video se pastreazii in
echipamente de protecjie, cutii, casete etc., In depozite
corespunzitoate, separat de cele cc addpostesc copiile sau
documentele scrise.

Art. 114 — (1) Documentele audio-video pot fi cercetate §i
consultate numai sub formi de copii, cu respectarea prevederilor
cuprinse in capitolul din prezentul ordin.

(2) Matritele documentelor audio-video nu se dau in
cercetare, in scopul evitirii deterioririi lor.

SECTIUNEA aTl-a
DOCUMENTELE CINEMATOGRAFICE

Art. 115 - Documentele cinematografice sunt Tnregistriiri vizuale
pe suporti fotosensibili ale unor activitigi sav fenomene sociale
diverse. Documentele cinematografice sunt produsul Studioului
Cinematografic al Ministerului Administratiei §i Internelor sau
provin din schimburile cu alte institutii.

Art. 116 - Documentele cinematografice se grupeazi in doud
categorii: filme romanesti st filme striine, iar in cadrul acestor
categorii se grupeazi tematic.

Art. 117 - in cadrul celor doud categorii mentionate in articolul
precedent, filmele se grupeazi cronologic dupa anul de productie.

Art. 118 - Filmele se iau in evidentd potrivit inventaruloi (Anexa
nr. 18), unitate cu unitate, prin specificarea urmitoatelor date:
pumar curent (numér unitate arhivisticR), anul de producie,
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genericul (autorii scenariutui, ai regiel, ai imaginii, producitorul §i,
dacd este cazul, interpretii sau lectorul comentariutui), casa de
productie, titlul filmulud, suportul (de nitrat, triacetat de celulozii
gau de poliester), formatul (16 mm sau 35 mm) §i durata filmului la
turatia corectd de vizionare.

Art. 119 - Filmele s¢ piistreazi sub forma de role, Tn cutii metalice
sau de ebonitd, in afturi separate de cele ce addpostesc
documentele pe saport de hartie.

Art. 120 - Filmele se vizioneaz de citre cei care soliciti acest
lucru, respectindu-se normele stabilite in prezentul ordin,
referitoure la folosirea documentelor , mm.mc_.w:n:.-mm datarea
tehoicl necesard.

SECTIUNEA. a IlI-a
DOCUMENTE INFORMATICE

Art. 121 - Documentele informatice sunt constituite din date
numerice, texte grafice, imagini statice sau animate, tnregistrari
sonore, in genere, orice alcituire sau reproducere prin mijloace
automate a unor date, fapte, situati etc., materializate sub formd
electronicl, pentru a putea permite citirea si prelucrarea automata
de catre cei interesati.

Art. 122 - Ordonarea documentelor informatice, indiferent de
suportul de fnregistrare (banda, dischetd sau disc-compact) g de
pivetul de dezvoltare al echipamentelor electronice, se face
cronologic, pe unithgi arhivistice, duph intrarea Tn cadrul structurii
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informatice constituite (fisier de date, baza de date, bancd de date
ete.).

Art. 123 - Inventarierea unitate cu unitate in complete de sisteme
informatice se executd potsivit inventarului (Anexa nr. 19),
respectandu-se urmitoarele;

a) la rubrica ,Denumirea structurii informatice” &€
menfioneazd denumirea figierului, & bazei de date din care face
parte figierul, banca de date de care apastine baza de date;

b) la ,Caracteristici” s¢ specific echipamentul electronic
pe care s-a creal gi soft-ul folosit;

c) la rubrica ,Confinutul de informatie” se descrie baza de
informatii cuprinsd in unitéti achivistice;

d) la LSuport” se specifick: banda, discheta, disc tagnetic,
¢.d. ori disc optic etc.;

¢) ,Dimensiunea unitfilor arhivistice” va fi datd de octefi

(bytes).

Art. 124 - Suportii magnetici se péstreazd tn cutii speciale, adaplate
fiechrui gen, astfel ncit si se asigure maxima protectie fizich a
acestora fath de efectele unor condifii de mediu pe termen lung.
Locurile de depozitare se stabilese in afara zone de actiune a

oriciror surse de radialit clectromagnetice.

Art. 125 — Pentru asigurarea pe termen lung a confinutului de
informatii fnscrise pe mediile de stocare, s efectueazdi o copie de
rezervd (back up) §i se procedeazd 1a inscriptionarea suportilor
optici la viteze inferioare vitezei maxime de scriere recomandate de
producitor.
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Art. 126 - Periodic, pentru cunoaglerea situatiei conlinutului
suporfilor magnetici, se cfectucazh verificarea acestora §i
inlocuirea celor defecti, recuperarea informatiilor facindu-se prin
copiere pe alii suporti.

Art. 127 - Documentele informatice se pot solicita spre consuitare,
fn conformitate cu prevederife prezentului ordin. Manipularea
documentelor informatice de citre cadrul ce solicitd cercetarea se
face in prezenta persoanei responsabile cu activitatea de arhivi din
cadrul structurii detinfitoare.

CAPITOLUL Xl

DEPUNEREA DOCUMENTELOR LA SERVICIUL ARHIVA
DIN SECRETARIATUL GENERAL AL MINISTERULUT
ADMINISTRATIEI SI INTERNELOR $1 LA ARHIVELE

NATIONALE

Art. 128 — (1) Structurile Aparatului Central cuprinse in
organigrama ministerului  predau anual documentele proprii la
Serviciul Arhiva, din Secretariatul General, pe bazi de proces-
verbal de predare-primire (Anexa nr. 20).

(2) Predarea documentelor 1a Serviciul Arhivd din
componenta Secretariatului General se executd in urma unei
programdri prealabile, stabiliti de comun acord Intre seful
Serviciului  Arhivd st geful structurii care are in subordine
compartimentul de arhivd care predi. Predarea se executi prin
delegatul structurii (unititii).
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(3) Securitatea documentelor §i integritatea acestora, pani la
predarea In depozitul Serviciului Arhiva al Secretariatului General
al Ministerului Administratiei §i Internelor intrd in responsabilitatea
structurii (unititii} care face predarea.

(4) Transportul documentelor se executéh cu respectarea
prevederilor articolului 159 din prezentul act normativ,

Art. 129 - O datd cu documentele se predau §i 4 (patru) exemplare
de inventarc ale dosarelor permanente §i 3 (trei) exemplare de
inventare ale documentelor cu termen de péstrare temporar.

Art. 130 - Structurile (unitétile) creatoare si detindtoarc de
documente care apartin Fondului arhivistic neoperativ al
Administratiet $i  Internetor depun documentele
permanente spre piistrare la Arhivele Nationale, la urmitoarele
termene:

a) cdocumentele scrise, dupé 30 de ani de la creacea lor;

b) documentele tehnice, dupi 50 de ani de la crearea lor;

¢) documentele fotografice §i peliculele cinematografice,
dupé 20 de ani de la crearea lor.

d) matricele sigilare confectionate din metal, avind inscrise
toate Insemnele legale si denumirea completd a structurii, dupi
scoaterea lor din uz.

Ministerului

Art, 131 - (1) In cazul in care documentele enumerate mai sus sunt

fnci  necesare desfaguriirii  activitdfii, structurile (unititile)
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posesoare lc pot detine gi dupa expirarea termenului de depunere, 4 cAPITOLUL XIn

pe baza aprobéri Arbivelor Najionale sau directiilor judefene, dupi PASTRAREA, CONSERVAREA pOCU MENTELOR S1

oz R o MICROFILMELOR DE ASIGURARE. owo>z_ﬁ>§>
(2) {n aceastd siluape, unitdtile creatoare § definitoare de DEPOZITULULDE ARHIVA N
documente sunt obligate s depund la Arhivele Nationale cite un

exemplar al inventarelor documentelor permanente pé care le dein.

SECTIUNEAL

PASTRAREA $1 CONSERVAREA POCUMENTELOR

i e, N

Art. 132 - Documeniele permanente € predau astfel:

a) la Arhivele Najionale (sediul central), de citre Serviciul
Arhivi  din cadrul Secretariatului General  al Ministerului
>ﬂ_=,.._=_.5=.mﬁ._mw si Internelot gi celelalte structun centrale;

b) Ia Directin Avhivelor Nationale a Municipiului Bucuresti,
de citre Prefectura Municipiulu Bucuresti §i toate unittile din
Capitald, subordonate structurilor centrale;

c) la directiile judefene ale Arhivelor Nationale de chtre
prefecturile judeene, precuin si celelalte unitati  teritoriale,
subordonate structu rilor centrale.

Art, 134 - Ashivele se phstreazi n depozite special construite sau
in  inchperi special amenajate Tn  acest scop in cadrul
compartimentelor de arhivd sau al cclor de secretariat, dupd cum
Urmeazi:

a) Serviciul Arhiva din cadrul Secretariatului General al
Ministerului Administratiei §i Internelor phstreaza n depozitele
proprii documentele create de structurile Aparatului Central,

b) Structurile previzute la art. 1 din prezentul ordin, cu
exceptia celot nominalizate mai j0s, pistreazd in depozitele de
arhiva documentele create de no_svm&BaE&m gi structurile proprii;

c) Inspectoratul General al Jandarmeriel Roméne §i
1 Inspectoratul General al Politiei de Trontierd phstreazd in
ot depozitele de arhivi proprii documentele create si detinute de catre

et et

et i

e i i

Art, 133 - (1) Documentele se predau pe bazi de _uﬂooamém_.ca ooﬁ_é_.sgoao_m din orgamgramé;
incheiat in 2 (doud) exemplare, intre unitatea ce prodd § Arhivele d) Directia Generald n_o.mo_.&m a Municipiului Bucuresti,
zwﬁo:.ao (Anexa 0. 21). inspectoratele de politie judetene si unititile teritoriale ale

(2) O daté cu dosarele, se predau la. Arhivele Nagionale §i3 Inspectoratulut General al Jandarmeriei Romane pastreazd n
' depozitele de arhiva documentele create gi detinute de

(trei) exemplare din jnventarele documentelor cu termed de compartimentele proprii §i structurile subordonate;

pastrare permanent ] e) wmarile unititi §i unitdyile subardonate Hsm_uoao_.mﬁaa
General al Jandarmeriei Roméne §i structurile subordonate
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:_m_uecS_.m_E.._._ General al Politiet de Trontierd pistrcazd 10
depozitele propril pumai arhiva cu caracter temporar, phna la
expirarea termenelor d¢  plstrare 3 documentelor acesteia.
Documentele cu caractey permanent sunt depuse spre pastrare Ia
depozitele centrale alc celor doud structuri,

f) celelalte unitagi  §l structwii  ale Ministerului
Administrafiel §i internelor pistreazi arhiva in depozitele proprii
san, dupd caz, Tn anul din depozitels cole mai apropiate ale
unitifilor previzuie la literele a-¢.

Art. 135 - (1) Depozitele sau spatiile de arhiva trebuic si asigure
conditiile necesare plstraril, conservarii §i securitfitil documentelor.
La alegerea spatiilor de depozitare, se evita zonele poluate sau carc
prezintdi risc de explozit, inundatii, incendii, alunccari de teren ete.,
indiferent de masurile de siguranid preconizate a fi adoptate.

@) Depozitele destinate exclusiv pistriinii documentelor
trebuie s facd parte din categoria cu gradul 1 de rezistenth la foc §i
sh corespunda normelor antiseisniice. Plangeul depozitelor trebuie
sh suporie 0 inchrchturd minima de arhivi de 800 kkg/metru patrat.

Art. 136 - (1) Deporzitele sau spatiile destinate phstririi sau
conservarii arhivel trebuie si fie uscate, ventilate §i echipate
corespunzator pentru  asigurared wnicroctimatului optim de
prezervare.

a) temperaturit de 15-20 grade C gi umiditate de 50-60%,
pentru inscrisurile pe suport de hitie, .

b) temperaturd de 12-18 grade C §i 40-50% umiditate,
pentru documentele pe suport de pelicula san magnetic.

(2) Ferestrele depozitelor trebuie prevazutc cu doud rnduti
de geamuri, asigurate cu perdele de doc, pentru cvitarea actiuni
degradatoare & juminii solare. Tnstalatiile electrice sau sanitare
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pflate n sau langd depozitele de arhivi trebuic montate
corespunzilor normelor in vigoare, astfel fncdt sd nu prezinte un
factor de risc pentru documente. Mentinerea parametrilor termici §i

de umiditate mentionali se realizeaza in anotimpul friguros
prin utilizarea sistemelor centrale de nciizire.

numal

Avt, 137 - Depozitele de arhivi se doteazi cu rafturi, rastele,

dulapuri metalice si alte mijloace specifice de depozitare, acoperite

cn vopsen stabild, anticorozivi gt fard emanatii, toate necesitind o

ancorare fmpotriva oscilafiilor produse din diverse cauze.

Art. 138 - Dimensionarea elementelor de pastrare a arhivei (rafturi,
rastele, dulapuri metalice etc.) se va face raportat ia dimensiunile
materiaiului suport al documentelor (hartie, peliculd, dischete etc.)
gi ale materialelor de proteciie (cutii de carton, mape, tuburi, cutii

metalice ctc.). Se va aved n vedere o organizare interi

oard a

spajiului de depozitare, care sd permitd accesul rapid gi facil 1a
materialul arhivistic, ceea ce s realizeazi prin stabilirea unor

culoare de circa 0,7-0,8 m atfit intre rafturi, cat si fafd de

peretii

nchperii. Depozitele de arhivd mai Tnalte de 2,4 m s¢ dotenzit cu
sciti metalice tip arhiva, iar depozitele cu © suprafatd mare §i 0

cantitatc Insemnatd de arhivi se vor dota cu chirucioare spec
transpoit interior.

iale de

Art. 139 - Pentru protejarea frapotriva degradirii, documentele se

introduc in materiale de protecie specifice: cutii de carton,

mape,

plicuri, tuburi, casete, dulapuri metalice etc., in raport ou

dimensiunile §i natura suportului unitifii arhivistice.

Art. - 140- Pentru mAsurared si urmirirea parametrilor de
microclimat, depozitele de arhiva se doteazd cu aparaturd de
control de tipul termohigrometrelor, iar datele constatate 5€
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urimiresc zilnic. fn zilele cu o umiditate scizutdi §i cu 0 temperaturd
o aerului cuprinsd intre 15 si 25 de grade C, se recomandi
deschiderea geamurilor, de preferin{k, dimineata.

Art. 141 - In scopul asiguririi unei depline securitditi a depozitului
de arhivi, se instaleaza, in mod obligatoriu, mijloace individuale
sau automate de semnalizare antiincendiu §i antiefractie, conectate
la camera ofiterului de serviciu.

Art, 142 - Depozitele de arhiva se phstreazii in stare de curfitenie $i
ordine interioard, spre a s¢ evita insalubrizarea spatiilor sav aparifia
si instalarea unor focare biologice (rozitoare, insecte, ciuperci,
mucegaiuri, microorganisme etc.) dhunatoare atht integritdfii fizice
a unitatilor arhivistice, cit gi shnatdfil jucritosilor. Tn cazul
semualtrii aparitiei pericolului de depradare a documentelor, se 1au
de urgenfd misuri de separarc de restul fondului a unitiilor
arhivistice compromise, simultan cu Tnlaturarea focarului infectios,
prin; curitenie mecanici, dezinsectie gi deratizare. Despréfuirea
documentelor reprezinta o acfiune de igienizare cu caracter lunar,
efectuindu-se cu aspiratoare electrice, perii Mol sau tampoane
antistatice. Dezinsectia, dezinfeclia si deratizarea se efectueazi de
citre unitatea specializatd din Direciia Medicald ori de ciite ori se
impune, cel pufin 0 dath pe semestru.

Art. 143 - Tn depozitele de arbivii se interzic:

a) intrarea persoaneior neautorizate, dach nu sunt nsojite de
responsabilul cu arhiva;,

b) agezarca documentelor pe pardoseald, intre rafturi, pe
calorifere, stivuirea lor, Tn oricare alt loc, cu exceptia rafturilor;

¢) folosirea corpurilor de jluminat improvizate, de genul
lampilor portabile sau 2 celor lipsite de globuri de sticld
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protectoare, a mijloacelor de tncilzive  individuald, a fificarii
deschise, farh avizul pompierului g nesupravegheat permanent, a
oriciiror mijloace care pot produce accidental scintei;

d) depozitarea altor obiecte, care nu S folosesc n
activitatea arhivistich, cum ar fir haine, hrand, materiale de
ntrefinere, mobilier, substante chimice etc.

SECTIUNEA all-a

PASTRAREA Sl CONSERVAREA MICROFILMELOR DE
ASIGURARE

Art. 144 - Microfilmele se pistreaza n depozite sau in nciperi
special amenajate, n conditii de microclimat specific (temperatura
constanti de 16 & 2 grade C si umiditate constants de 40-45 %),
fiind conservate in materiale de protectie de metal sau plastic, in
functie de tipul microfilmutui, astfel: :

a) microfilmele negative se conservi in cutii rotunde de
alominiu, Th conditii de microclimat constant, i depozite special
construite in zone cu un climat constant, departe de zonele de
poluare si cu asigurarea tuturor condifiilor de protectie §i securitate;

b) microfilmele pozitive, copit sau dublete, se pastreazi in
cutii de plastic, depozitate in alte spatii construite in acest scop.

Art. 145 - in intesiorul cutitlor nu se introduc materiale strdine de
peliould, care pot afecta starea de conservare @ acesteia.
Microfilmele pozitiv 2 s fologesc la cerere, peniry studierea
informatiilor continute, folosindu-se in acest scop aparate gpeciale
de citit.
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Art. 146 - fn depozitele de microfiline, starea de consetvare a
peliculet se verifici prin sondaj lunar, in ordinea intriirii loturilor de
role, in baza vnei _U:E.iow_.w prealabile. Se urmireste in permanenfd
functionarca aparatului de producere & microclimatului §i a celui de
control, datele obtinute fiind zilnic notate Intr-un registru special

constituit.
SECTIUNEA a 1f1-a
Oﬁn>z§>ﬁ~h> Eﬁ.ON&HﬁFE DE aﬁ.ﬁﬁmw

Art. 147 - in depozitul de arhiva rafturile se amplaseazd
sﬂ.va:&n:_e. pe sursa naturatd de uming, iluminawl artificial fiind
montat deasupra culoarelor dintre rafturt.

Art. 148 - Rafturile din depozit se numeroteazi cu cifre , ncepind
cu cifra 1 de la intrare, in continuare; politele rafturilor au
dimensiunes standard de un 1 metru liniar, fiind numerotate cu
cifte, incepind cu cifra | de sus n jos si de la stinga la dreapta.

Art. 149 - Pentru depistarca operativi a documentelor din depozitul
de arhivi, se Intocmeste un ghid topografic peniru fiecare Tncdpere
(Anexa nt. 22). Daci volumul de documente pastrat in depozit este
mat mare, se pot tatocmi ghiduri topografice de raft.

Art. 150 - In depozitul de arhivd, unitdfile arhivistice se ordoneazi
pe compartimentele de munch creatoarc si definiitoare, jar in cadrul
acestora, pe ani §i termene de pistrare. Este obligatorie phstrarea
documentelor avAnd caracter permanent fotr-un spatiu special
destinat in cadrul depozitului de arhivi, care s& Leneficieze de

conditii de prezervare gi sigurantd sp orite.
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CAPITOLUL XIV

PAZA, SECURITATEA §1 TRANSPORTUL ARHIVEL

Art. 151 ~ (1) fndeplinirea masurilor pentru ocrotirea, paza §i
moom:..;s.ﬂaﬁ documentelor ce sunt parte componenti a Fondului
arhivistic neoperativ al Ministerului Administratiei gi Internelor
reprezintl o cerintd de maximi importantd in activitatea intregului
personal care i desfigoari activitatea n cadrul compartimentelor
de arhivil sau sectetariat, indiferent de locul structurii sau unititii in
cadrul organigramei Ministerului Administratiei si Internelor.

(2) Rispunderea pentru realizarca acestor obligatii revine
oo_smam_mi.__oﬂ unititilor sau gefilor gtructurilor care n_ans. arhivele
respective.

Art. 152 - Paza gi securilatea depozitelor de arhivd se realizeazi
numai pe baza planurilor de pazi si aparare existente la unitdtile $i
mmz_o::,:n de care apartin. Pentru realizatea unci cit mai depline’
sigurante a depozitutui de arhivii, acesta va fi dotat cu ugi metalice
si cu grilaje la forestrele situate la parter §i etajul 1. \

Art. 153 — (1) Accesul specialigtilor Serviciului Arhivé din cadrul
Secretariatului General al Ministerului Administratiei gi Internelor
n depozitele de arhivi ale structurilor §i unititilor componente sau
subordonate Aparatului Central se afectueazi in baza legitimatiel
de serviciu, cu respectared prevederilor ordinelor referitoare la
accesul tn unitiile §i structurile Ministerului Administraiei §i
Internelor.

. (2) Accesul personalului din unitifile i structurile
2::.5.#.2:_:._ Administratiei $i Internelor in depozitele de arhivi
proprii s face num at in prezenia responsabilului cu arhiva, in urma
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obtinerii unei aprobri din partea gefului compartimentului ce

coordoneazi activitatea pe linie de arhiva.
(3) Persoanele din afara unitifii care doresc si consulte
documentele au acces n compartimentul de arhivd numai dupa

ndeplinirea prevederilor art. 63 din prezentul act normativ.

Art. 154 - Cladirile de arhivd i orice fel de cladire care
adipostegte asemenea depozite trebuie s fie protejate contra
descircarilor electrice atmosferice.

Art, 155 - Depozitele de arhivi trebuie si fie dotate cu ugi metalice
rezistente la foc, care si nu permitd propagared focarului de
incendiu phnd la interveniia personalului autorizat cu stingerea
acestuia.

Art. 156 - Activitatea de prevenire si apérare Tmpotriva incendiilot
tn depozitele de arhivd se organizeazd conform legislatici n
vigoare §i cuprinde urintoarele masurk:

a) interzicerea folosirit focului deschis (Bmpi cu petrol,
juméandri, fumat, aparat de sudurd ctc.) in spafiile unde se afld
depozitatdl arhiva;

b) interzicerea exploatirii necorespunziitoare a instalatiilor
electrice i de incalzire, de genul celor dg forfi §i iluminare;

¢) interzicerea deginerii lichidelor inflamabile Tn cantitii
mai mari declt cele necesare unei zile de munch in laboratoarele

foto ce proceseazii microfilmele de asigurare.

Art, 157 — (1) In cazuri cu totul exceplionale, cind necesititile
impun efectuarea unor lucriri de reparatii §i intrefinere a cladirii i
se impune folosirea focului deschis §i a substantelor inflamabile, se
jau miisuri speciale de prevenire a incendiilor, potrivit normelor in

vigoare. Depozitele de arhiva se doteazdi cu stingdtoare portabile,
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previizate cu inchrciturk de dioxid de carbon si praf sau cu gaze
inerte.

(2) Bste interzish folosirea in depozitele de arhivi a apei §i a
stingiitoarelor cu spumi chimici.

(3) Locurile care prezintd pericol de incendiu, chile de
evacuare din clidiri, amplasamentul mijloacelor specifice folosite
Ja stingerea incendiilor se marcheazi conform legislatiei in vigoare.

Art. 158 - fn vederea pregitirii personalului penlru a actiona fin
orice condifii, determinate de minenia unor catastrofe naturalc sau
a altor evenimente deoscbite, in scopul asigurdrii securitdfil
docurmentelor, se intocmeste planul de evacuare a arhivei, impreuna
cu organele din unititite specializate, ce va cuprinde obligatoriu:

a) documentele care se evacuenzi, pe urgente prestabilite;

b) cantilatea de documente care s€ evacueazi, pe urgenie
prestabilite;

¢) locafitatea unde vor fi depozitate;

d) sediul in care vor fi plistrate documentele;

e) itinerarul ales;

f) fortele umane §i materiale necesare.

Art. 159 - (1) Transportul documentelor in interiorul aceluiagi
deposzit, Intre depozite aflate Tntr-o constroctie comund, la silile de
studiu, camere de lucry, laboratoare de recondijionare sau
microfilmare se efectueazi numai in mijloace de protectie
specifice, cu chrucioare speciale de transport.

(2) Operafiunile de transportare 2 arhivei in afara
depozitului sau in alte jocalitifi se executd in containere metalice
sau saci texturati, special dimensionaii pentru un meiru liniar de
arhiv, cu respectarea normelor de protectie a muncil.

(3) Cind imprejurdtile permit, transportul se executid in
condifii favorabile, numai cu mijloace de transport auto previzute
cu prelate, cu materiale pentru paza §i stingerea incendiilor, cu
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scule necesare depandrii sau altor interventii. Dacd transportul se
efectuenzil in exteriorul localitatii, se intocmeste fu prealabil un
plan de deplasare, care cuprinde;

a) cantitatea de arhivi transportatd,

b) localitatea de destinajie;

¢) mijloacele auto si forfele nmane implicate,

d) responsabilii de magini; : .

e) Limpul destinat acjiunii de incireare / descircare §i
transport.

(4) Transportul de arhiva se efectueazd Ja otdin, numai sub
comanda nemijlocitd a unui delegat special instruit, care are
responsabilitatea ansamblului actiunii. In situatii deosebite, ciind se
efectueazd transportul unor documente ce contin informatit
deosebite, la ordinul gefulni structurii creatoase, personalul insotitor
poate aves asupra 4 armamentul din dotare si munitia aferenti.

CAPITOLUL XV

ATRIBUTT, INDATORIRI ST RASPUNDERT ALY

pERSONALULUT CARE DESFASOARA MUNCA DE
ARHIVA :

Art. 160 - (1) Riispunderea pentiu respectared prevederilor legale
in vigoare privind administrarea Fondului arhivistic neoperativ al
Ministerului Administeagiel i Internelor revine nemijlocit gefilor
structurilor i comandantitor de unititi. '

(2) Conducerea ficcarei structuri (unitdfl) a Ministerului
Administraiei §i Internelor este obligatd si stabileascd, potrivit
legii §i competentelor specifice, toate misurile necesare
desfaguririi in bune conditii, a activitafii de arhivil.
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Art. 161 - Sefii compartimentelor de arhiva sau secretariat au
urmatoarele afibutii sirey onsabilitdii:

a) cunoagtcrea §i respectarea prevederilor actelor normative
care reglementeazit activitatea de arhivi,

b) intocmirea i prezentarea spre aprobare setului structurti
(unitifii), a Nomenclatorului dosarelor;

¢) organizarea sl asigurarea activititii de constituire a
dosarelor, de preluare a lor pe bazk de inventar de la celelalie
servicii, de selectionare corectd,

d) plstrarea §i agigurarea conditiilor optime de conservare a
documentelor;

e) folosirea dosarelor conform prevederilor legale;

f) coordonarea pregatirii profesionale de specialitate a
persoanelor responsabile cu arhiva,

Art. 162 - Personalul cu atributii pe linie de arhivi are urmitoarele
indatoriri:

a) si cunoasch, sd respecte i si aplice prevederile actelor
normative cc reglementeazi munca de arhivii;

b) si primeasch, sd pastreze §i s& depoziteze documente
conform prevederilor legale;

c) s4 Tntocmeasch si si {ind evidenta documentelor aflate in
depozit; .

d) st respecte regulile privind activitatea de consultare §i
folosire a dosarelor;

€) si pistreze curhtenia in depozitul de arhiva,

f) si ia masuri de inliturare a agentilor biologici, prin:
desprafuire, dezinsectie etc.;

g) sh cunoascd, si respecte §i SA aplice masurile de
prevenire §i stingere a incendiilor cu mijloacele de primd
interventie, aftate Tn dotare;
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h) sd-gi perfectioneze cunogtintele de gpecialitate,

i) si piistreze confidentialitatea informatiilor de care a luat
cunogtintd, in realizarea atributiilor functionale.

Art. 163 - Pregitirea de specialitate a cadrelor care cxecutd
activititi pe linie de arhivil se realizeaz:

a) individual, prin studiu;

b) prin convociri la Serviciul Arhivi din Secretariatul
General al Ministerului Administratiei gi Internelor;

¢) prin stagil de preghtire organizate de Scoala Nationald de
Perfectionare Arhivistich  Aurelian Sacerdoteanu”, din cadrul
Arhivelor Nationale;

d} prin instructaje organizate de structurile creatoare 5t
detintoare de documente, in colaborare cu speciatigtil Serviciului
Arhiva din Secretariatul Genera! al Ministerului Administratiei $i
Internelor si ai Arhivelor Nationale.

CAPITOLUL XVl
UmmwONﬁ.: FINALE

Art. 164 - Secretariatul General al Ministeruiui Administrajiei $i
Internelor, prin Serviciul Arbivi, urmireste aplicarea in practicd a
prezentului ordin Ja nivelul seructurilor Aparatului Centrat §i al
celorlalte unitifi ale iinisterului gi informeaza periodic conducerea
ministerului despre modul de desfagurare a muncii de arhivd,
prezentind si propuneri de Tmbuniitatire a activitifii.

Art. 165 — Controlul, sndrumarea §i acordarea asistentei de
specialitate in ceea cé priveste modul de constituire 8 arhivel
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curente, evidentel, selectioniiril, pAstrarii i folosirii documentelor
se efectueazli, atdt prin personalul fmputetnicit de conducerea
1:#&:2‘ in cadrul controlului intern, cat g5i de chtre structurile
_a_..,:.._zo superioare sau de Avhivele Nationale, insoite de
specialigtil Serviciului Arhiva.

Art. 166 - Asigurarea logistich a compartimentelor de arhivi se
face de ciitre structurile (unititile) de profil, prin grija sefilor de
structuri (unitdii).

>_.m. 167 - Sefii structurtlor (unitigilor) vor lua toate masurile de
aplicare intocmai a prezentului ordin.

Art. 168 - Anexele 1-22 fac parte integrantd din prezentul ordin.

Art. 169- Prezentul Ordin intrd in vigoare la data de 01.07.2005.
Cu aceeasi datd, Ordinul Ministrului Administratiei §t

Internelor nr. 430 din 08.04.2003 privind organizarea §i

administrarea  Fondului arhivistic neoperativ  al Ministerului
Administratiei §i Internelor se abrogi. .

MINISTRUL ADMINISTRATIEI $1 INTE RNELOR

VASILE BLAGA

L
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ST TINTERNELOR

1a
) - . .u-

frrbararravatn e

VOL ......oooee.

EREEEL

DOSAR  Nr. ...

MamanssaradtdTrareavanes .

Tndicativul dosarelor ...........

MINISTERUL ADMINISTRATIEI

ANEXA ur, 3
(arl, 25)

Termen de piistrare

' Demunirea strocturii (anititil).
* Depumirea compartimentului,
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Data Inceperii
Data incheieril ............oooenn

¥ Se menjioneaz cota documentului (nr. curent din inventar sl anul crefini).

b oy A it

P I T X 3T

Tt

MINISTERUL ADMINISTRATIEI
SIINTERNELOR

ANEXA or. 4
(arl. 28)
APROB
SEFUL ST RUCTURI

(COMANDANTUL UNITATH)

INVENTARPE ANUL ...
Pentru documentele care se pstreazi ................ ani

Indicativul Conjinuinl pe scurtt
Nr.| dosavului et - Nr. | Observatii
al dosarului, Datele extreme
crt, dupi rogistrului €16 filelor
nowmenclator & '
0 1 2 3 4 5

Prezentul inventar format din ... file conjine... ... dosare, registre etc,

Numerele..............
La preluare au lipsit dosarele de laur.
Asthzi ... ..

Am predat,

1* Dumiirea structurdi (unitiifii) creatoare.
2% Denumirea compartimentutui.
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Cau fostlAsatela ..o nefiind incheiate.

... s-au preluat _........... dosare.

A preluat,
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MINISTRRUL ADMINISTRATIE] ANEXA . 5
S1 NTERNELOR {art.34)
STRUCTURA (onilaten) ............ .

REGISTRU DE EVIDENTA CURENTA
A INTRARILOR-IESIRILOR UNITATILOR ARHIVISTICE

Dat Nr. dosnre Tesici din UE.:._:”_:_;.
ain nr. §i dala
prafofirid Datele . Arh Data Unde dog. o biza Obs.
Ne. siar extreme | Dupd [Primite] (otnlnl iesirii AU I,
vt i | EOMPAE s dno, fimventar| efectiv [ dow, 7 predat el
auh timentului) icgite) M
i predaren
0 l 2 3 4 5 6 ? 8 9 10
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MINISTERUL ADMINISTRATIET ANEXA ar. 6
STINTERNELOR (art. 44 (4))
STRUCTURA (uuifatea).............
APROB
SEFUL STRUCTURII

(COMANDANTUL UNITATII)

CES-VERBAIL,

Comisia de selectionare, numitd prin ordinul (dispozitia)
0. din .............. , selectionind Tn gedinfa din
..................... documentele din ani®* ............avizeazA ca
dosarele din inventarele anexate si fic distruse ca nefolositoare,
expirindu-le termenele de péstrare previzute in nomenclatornul
unitafii.

PRESEDINTE MEMBRI SECRETAR
* anii extremi
Gl
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(art. 62)
Tesp.

1

ANEXAqr 7

tului | arhivd | Obs.

Data
documen
10

cercetitorulul

doser | la primirea
din v, | documentului

REGISTRU DE EVIDENTA

Nr.

62

unde | N

jucreszd |Inv.

Comp.

TII LA SALA DE STUDIU

-

A ACTIVITA

Numele 5i
prenumele

cercetitorutul

T T 1 L el et TACA

Nr.
adresei
aprabate

LTI ot B bt

documentulu

$1 INTERNELOR
STRUCTURA. (umitatea) .....................

Data

Am[ |Luna) Ziva

crt.

Ni,

MINISTERUL ADMINISTRATIEL

ANEXAnt. §
(art. 63 (2)

REGULAMENTUL SALII DE STUDIU
(EXTRAS)

Studierca documentelor solicitate de ciitre cercetiitori so
efeclueazii numai in sala de studiu a Serviciului Arhiva.

2. Cercetfitorul poate solicita =zilnic una dintre urmitoarele
categorii: 10 dosare, 1 rold microfilm, 3 planurt (hirti) si 10

Cercetiitorul are datoria;

53 se legitimeze la sosirea In sediul Arhivei M.A.L, Ja
sala de studiu;

s respecte programul de funcfionare a silii de studiu;

s& predea zilnic documentele, dupi incheierca cercetirii.

Se interzice cercetiitorului;

accesul in birourile i depozitele de arhivi,

scoaterea documentelor din sala de studiu;

intrarea In sala de studiu cu bagaje, alimente sau aparate
de reproducere,

agezarea oriclror obiecte sau  materiale peste
documente, ndoirea, sublinierea, corcctares,
degradarea, sustragerea, distrugerea filelor sau peliculei
de filin;

conversatiile, réistoirea  zgomotoasi a filelor,
convorbirile telefonice.

Am luat cunogtinti de REGULAMENTUL SALII DE STUDIU.

DATA ..o SEMNATURA
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