CUPRINS

Nr. Capitolul pagina

Cri.

|. | Inregistrarca documentelar 5

ﬁm-mﬂiﬁm 6
documentelor In dosare

3. | Inventarierea dosarelor si predarca la 12
arhivii

4. | Selectionares documenielor 1%

5. | Folosirea documentelor 19

6. | Asigurarea documentelor create yi 25
definute

7. | Verificaren existentului cu instrumenitele 26
de evidenidl

8. | Cercetarca tematich 7

9. | Ordonarea si inventurierea documentelor 29
fotografice =

10. | Ordonarea §i inventanierea planurilor i 32
hérjilor

11. | Evidenfa documentelor audio-video 35

12. | Depunerea documentelor la serviciul 40
arhivi din Secretariatul General al M.A.L

13. | Plistrarea 5i conservarea documentelor 43

14. | Organizarea depozitului de arhiva 48

15. | Paza, securitutea gi transportul arhivei 49

16. | Atribujii, indatoriri §i rispunderi ale 33
personalului

17. | Dispozijii finale 7

£

e e E— ——=n

ORDINUL

MINISTRULUI ADMINISTRATIEL SI INTERNELOR
Nr. 650 din 16.05.2005

privind organizarea si administrarea Fondului arhivistic al
Ministerului Administratiei si Internelor

Aviind in vedere prevederile Legii ., Arhivelor Najionale™
ar. 16 din 1996,cu modifichrile gi completinle ultenoare ;

in temeiul a9, alin(4) din Ordonanta de Urgentd a
Guvernulyi nr63 /2003 privind organizarea gl funclionarea
Ministerului Administratiei §i Internelor, aprobati cu muml'n:ﬁnral
completiiri prin Legea nr. 604 /2003,cu mndjﬁcnﬁl:t §i :nEnplﬂnnle
dltericare: Ministrul administratien g1 internelor emite urmitonil

ORDIN:

Art. 1 - Fondul arhivistic al Ministeruhu  Administrapiel s
Internelor este alchtult din totalitatea documentelor create in
decursul activithfii si definute de structurile hpmt!ulm Central,
structurile centrale subordonate ministerului, precum §i smm_urile
teritarinle  subordonate acestora, in conformitate Cu orgamgrama
ministeruliai.

Art. 2 - Prin documente ce alctuiesc Fondul arhivistic n:uper.iuiu
ol Ministerului Administragier §i Internelor, in sensul prevederilor
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legale in vigoare, se intelege: scte oficiale, cele intocmite in regim
infern,  planuri,  schije, hari, matnice  sigilare,  pelicule
cinematografice, inregisirin foto, video, audio, mformabce, cu
valpare  documentar-slinfifich sau practicd, ce sunt create §
depinute de structunle Ministerulur Administraties $i Internelor.

Arl. 3 - (1) Structurile (unitiitile) previizute la articolul [ sumt
obligate s& organizeze compartimente de arhivl sau s3 desemneze,
prin dispozitie (ordin), persoanele care vor desfigura activitip de
arhivik, Tn funcfie de valoarea § cantitatez de documente create §i
definute.

(2} In termen de 10 (zece) zile de la organizares
compartimentului de arhivd sap de la numirea persoanclor care
executd activithfi deé arhivE, structurile (unititile) prévizute la
alintatul 1 vor ingtiinfa in scris Serviciul Arhiva din cadmul
Secretanatulu General al Mimsterulul Administratien i Internelar,
precizind numele, prenumele $1 gradul profesional (militar) al
persoanelor desemnate.

Art. 4 - Secretanutul General al Mimsterului Administratiel §i

Internelor, prin Serviciul Arhivli, organizeazi § administreazd
totalitatea documentelor neclasificate s peoperative create de
structunie Aparatului Central, in activitatea proprie.

Art. 5 - Pentru urmdnrea modului de respectare g aplicare a

prevedenlor prozentului ordin, Fpﬂt‘-iﬂﬁ$!ji Serviciului Arhivii din

cadrul Secrétanstulul General. sumt imputermcit & execute

activitifi de Indrumare, sprijin §i control al muncii de arhivi
4
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desfiigurate de structurile ministerului, cu exceptin documentelor e
contin informatn clasificate

CAPITOLUL I

INREGISTRAREA DOCUMENTELOR

Arl. 6~ Toate documentele nesecrete, intrate, jeste sau intocmite
pentra uz intern se inregistreazlh obligateniu in registrul de intrare-
iesire { Anexa nr_ 1),

AFL 7- (1) In vederea utilizhrii, filele registrulut de intrare-iesire se
numeroteazh, wr pe coperla acestuia se noteazd  denumirea
structurti (unitdfii), amil inregistririi, numerele extreme cupringe in
registru; doata inceperii i incheteri, numdrul filelor s termennl de
plstrare

(2) La sfarsmtul anului sao la incheierea ume volum al
registrului, se certificd numerele de inregistrure s numénal filelor
folosite.

Art. 8 (1) In cazul existentei mai multor compartimenie de munci
$ 8 unul volum mare de documente primite, emise sau intocmite
pentru  uz imtem, inregistrares se poate face & la fecare
compartiment, in parte,

(2} In aceasth situnpe, se aloch, prin dispozipia sau ordinul
sefulwi structuni, flecinu compartiment un set de numere de
inregistrare, firi ca dcested i se repete de la un compartiment 1
altul.



Art. 9 — (1) lnregistrares documentelor se face cronologic, in
ordinea primirii sau emiterii lor. {nregistrares incepe la | januarie i
se incheie ln 31 decembrie al fiecirui an

{2) Documentele preconstituite se inregistreazi o data
tntrliry lor in uz,

Art. 10 - in registrele de intrare-iegire se inregistredzd numm
documentele Nu se inregistreazd ziarele, buletinele, felicitdrile,
chrgile si alte publicatii primite frd adresa

Ari. 11 = (1) Documentele ce privesc o lucrare luath in evidenid
anterior se inregistreazi la numirol curent § se conexeazi la prima
lucrare, in rubrica observatii” a remistruhi de intrarc-iesire”,
notindu-se¢ numdrul de inregistrare al documentulu la care s-a
ficut conexarea.

(2) Documentele elaborate in cadrul structum {unithii)
si expediate de cltre aceasta se Inregistrenzd prin completaren
coloanelor corespunzitoare din registrul de intrare-iegire”, In
cizul documentelor expediate ca rispuns, acestea vor pnmi
numarul de inregistrare ol documentului la care se dispunde.

CAPITOLUL 11

INTOCMIREA NOMENCLATORULUI ARHIVISTIC §1
GRUPAREA DOCUMENTELOR iN DOSARE

Art. 12 Dupii rezolvirea lor, dacumentele se grupgazh anual in
re, pe probleme §i cu acelasi termen de plstrare

Art. 13 - (1) Gruparea documentelor in dosare {u,.a) se fice,
potrivit actelor normative in vigoare, pe baza Nomenclutorului
B

¥

arhivistic intocmit de fiecare creator g definitor de arhivd pentru
documentele din fondul propriu.

(2) Nomenclstorul se intocmeste sub forma unei tabel in
care se inscriu, pe fiecare compartiment de muncl, toate citegoriile
de documente create gi detinute, grupate pe probleme si termene de
plstrare, conform structurii organizstorice a creatorubul (Anexa nr.
2).

(3) Prima rubrici a Nomenclatorului cuprinde denamirile
structurilor, in ordinea in care figureazd in statul de organizare, si
s& numeroteazd cu cifre romane.

(4) In rubrica & doua se trec compartimentele din
sobordine, care se noteazd ou litere majuscule. In cazul in care
compartimentele au la dindul lor subdivizium, acestea se noteazd
cu litere mici,

(3) In rubrica a treia se trece, in rezumst, confimutul
documentelor ce constituie dosarul, fiecare dosar numerctindu-se
cu cifre arabe, incepind cu numirul | pentru ficcare compartiment.
in Nomenclator se trec gi registrele, cartotecile, condicile gi alte
materiale preconstituite,

(6) In rubrica a patra so inscrie, cu o cifrd arabd, termenul
de pistrare al dosarului, stabilit de citre compartimentul creator,
tindndu-se cont de valoarea documentar-giingificd g practici af
informapiilor confinute de documente in dreptul grupelor de
documente care se pistreazd permanent se trece litera P”, iar
pentru acelea care se pistrenzd temporar, cifra nrabi care reprezinth
numirul snilor cit se plstreazh (3, 5, 10, 15 50 etc). Dach
termenul de pdstrare a unor grupe de documente nu poate fi stabilit
cu certitudine in momentul intocmirii nomenclatorului sau dach se
presupune cfi, in anumite conjuncturi, informafiile documentelor
pot prezenta importantl, lingd rermenul de pastrare temporar se
mentioneazl | JC§" (Comisia de Selectionare) La expirarea
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termenului previizut, aceste dosare se analizenzlk de ciitre Comisia
de Selectionare, care decide eliminarea, plstrarea lor suu incadrarea
lu alt termen de plstrare

{(7) Termenele de pastrare stabilite in nomenclator sunt
Mﬂﬂtﬂ'mﬁﬁﬂﬁﬂ*ﬂl Comisia de Selectionare §
‘confirmate de Arhivele Nagionale

/(8) Cifrn. romand, litera majusculd (litera mich, unde este

ra arabi formeszd indicativul dosaralui (ex FABY

+ se trece pe coperta dosarului §i in inventarul

| T

Art. 14 - Nomenclatorul arhuvistic se modificd atunc cind se
produc schimbiri in struclurd sau cand apar, ¢a urmare A
desfiguririi unor potivithyl noi, s alte genun de documente decét
cele previzute initial sau modificin ale termenelor de pastrare

Arta 8§ - (1) La intocmirea nomenclatorulis, titlurile de dosar

trebute i fie clare, concise §i s redea fidel categona g continutul

documentelor gmpll.ﬂ in dosarul respeoctiv,

(2) Nu se admit formulin m e genulf
enti secreti”, corespondentd diversi”  gi alteley

{‘1} Persoana dmmnnti cu atribufi pe ltmt de arhivi
centralizeazh propunerile compartimentelor st intocmeste prosectul
nomenclatorului, pe care-l prezinti spre aprobare

Art. 17 - Proiectul de nomenclaior se supune dezbaterii §i aprobli
in Comisia de Selectionare a structurii (unitifii), dupd care se

Inainteazd spre confirmare Arhivelor Nagionale, la nivel central sau
la directitle judeiene ale Arhivelor Nafionale §i a Municipiulus
Bucuregt, |n mivel tertorial. Duph primirea confirmirii din partea
Arhivelor Nafionale, Nomenclatorul arhivistic intrh in vigoare prin
Dispozitia (Ordinul} emisa (emis) de seful structurii

Art. 18 - (1} Structurile previzute la articolul 1 75 Intoemesc
nomenclatoare propril, inclusiv pentru  unitifile  subordonite,
spectiice documentelor pe care le creeazi si le defin.

{2) Tinédnd cont de caracterul confidenfial al informafiilor
cuprinse in documentele cu caracter informativ-operativ, unitifile
§i structurile cu atributhi pe aceasth linie intocmese & utilizeazh un
nomenciator propru al dosarefor, separal de cel folosit de celelalie
compartimente.

Art. 19- (1) Documentele ce alciituiesc un dosar se ordonessl
cronologic tmindu-se cont de data actelor de bazd sau, in cnzuri
speciale, dupd alte cntern (alfabetic, geografic etc) Cand in
constituirea dosarului se aplicd ordinea cronologich, aclele mai
vecht vor A deasupra iar cele noi dedesubt.

(2) Rispunsurile se aseard imediat dupl actele de bazj,
wnr anexele se abiturd actelor la care se referd.

Art. 20- Statele de platé a salariilor {soldelor) se grupessd separat
de actele justificative (ordine de plath, de personal, cenificate de
scoatere sau alocare la dreptun, baze de calcul et ), pe structun
{unithy), iar in cadrul acestors, cronologic, pe luni, timestre sau
ani, dupl iz

Art, 21 - (1) Documentele de format mare, care preanth impoartanid
deosebitd din punctul de vedere al valoni lor g care prin impfturire
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s-ar deferiora, mu se constituie in dosare, ¢i se pistreard in mape
sau fuburi.

{2) Atunci cind astfel de documente sunt insolite de
corespondentlt, acensta poate i cusutd intr-un dosar, mentionindu-se,
pe fiecare act, locul unde se pastreazd documentele de bazh, wr pe
acestea se noteazd cota dosarulul unde se afli corespondenta

Arl. 22 - in carul acelorasi genuri de documente, intocmite pe
perionde de timp diferite 5 cu termene de pastrare difenite (planun
de muncl, diri de seamd_ bilanfuri lunare, trimesiriale sau amoale),
se constituie dosare separate, pentru fiecare termen in pirte.

Art. 23 — (1) La constituirea dosarelor se indepdrieszd filele
nescrise  sau  dubletele jar pentru a  prevem distrugerea
documentelor prin oxidares  obiectelor metalice, la  coaserea
dosarelor se indepdirteaz accesoriile metalice (ace, clame, agrafe,
capse etc),

(2) Documentele ce constituie dosarul sunt legate in coperti
de carton, Tn aga fel incht & asigure posibilitatea citirii integrale a
textului, datelor st rezolufnlor,

{ trebuic. muimhlaﬂﬂ#ﬂq.ﬁhl’
3) Dasarele 5l cont e

vl dephisitii acestui numir, se co
sceluiagi dosar,

(4) Dupd constituire, filele dosarelor se numeroteazi in
colful din dreapta sus cu creion negru, In cazul dosarelor compuse
din mai multe volume, filole se numercotéazd separat, incepind cu
1, pentru fiecare volum. Copertele dosarubui 3 fila de certficare nu

sc mumersicazi

1]

Art. 24 - Documentele preconstituite (registrele de evidentd o
documentelor, de intrare-iegire 8 corespondentel,  condicile,
carnetele de borderouri §a ), care, potrivit normelor lezale se
inchete anual, nu se indosariaxi

Art. 25 - Pe coperts dosarului (Anexa or. 3) se inscriu, fird
prescurtin, urmitoarele elemente de cotd © denumirea Tn clar a
structur (unitdfn), denumirea compartimentuly care & creat
dosarul, numirel de dosar din  inventar, indicatival dio
Nomenclator ¢ cuprinsul dosarului, datele de inceput i sfarsit,
numirul filelor $1 al volumulu [unde este camil), precum st
termenul de plistrare a documentelor

Art. 26 - (1) La inchelerea dosarului, capetele smurulun se aphea in
interior pe coperta spate, lipindu-se peste ele o hirtie de marcaj de
siguranti. :

(2) Pe o fila nescrisi, adiugati o sfiirgitul dosarului, sau pe
prima pagini nescrisd a documentelor preconstitulte, se trece, sub
semnitura in clar 8 persoanei care a intocmit dosarul, urmitoare
certificare; | Prezentul dosar registru, condich etc. confine file
(in cifre gi in lnere)”, dupd care se pune data (zwa, luna, anul) in
care s-1 certificat dosarul

(3) Pentru dosarele care confin documente impontante suu
sunt solicitate frecvent la studiu, se intocmese opise



CAPITOLUL In

INVENTARIEREA DOSARELOR, PREDAREA LA
DEPOZITUL DE ARHIVA

Art. 27 - Dosarele §i documentele preconstituite s¢ incheie anual §i
e depun ln dépozitul de arhivii, pe bazh de inventare, in al doilea
an de la crearen lor.

Art. 28- (1) Inventarul intocmit de structura creatoare { Anexa or. 4)
cliprinde tonte dosarele cu acelagl termen de pastrare, create in
decursul unui un de citre un compartiment de munch Fiecare
structura intocmesgte atitea inventare cile termend de pistrare sunt
previizute in nomenclator, fa compartimentul respectiy

(2} In cazul dosarclor formate din mai multe volume,
ficcare volum s trece separat Tn inventaml respectiv, cu numér
distinet.

(3) Registrele, condicile gi alte documente preconstituite se

1 T inventar dupd dosare, Dosarele neincheiate in anul respestiv
sau cele care, din motrve justificate, se opresc lao compartimentul de
muncd, se inscro in myventar pe amul in care au fost create, 1oar la
ribrica .observajii” se face mentiunea  Jurmeizi a i predate”
Ulterior, in momentul prediri lor, acest lucru va fi mentionat in
Inventar $ in procesul verbal de predare- primire.

Art. 29 - (1) Inventarele se intocmese in frei exemplare, pentru
dosarele cu tenmen de pistrare temporar, §i in patru exemplare
pentru cele cu termen de pistrare permanent.

{2) Inventarele se¢ aprobd de seful structumi sau
comandantul umithtii

(3) Un exemplar din fiecare inventar se opregte la
compartimentul care predi dosarele, iar restul exemplarelor se
predi la depozitul de arhivi impreund ou documentele,

(4) Inventarele rimase la compartiment e plstrenzi
separat § vor rimine permanént la structura care a prodat arhiva,

Art. 30 - Dosarele care cuprind documente din mai mulji am se
mveniariazi ln anul de fnceput, menfionindu-se in inventar datele
extreme, la rubnica respectivk

Art. 31 - La rubrica  Conpinutul dagarului” se precizeazd gemurile
documentelor (corespondentd, sinfeze, rapoarte, ordine, dispoziji
eic.), emutentul, destinatarul si probléma sau problemele continute.

lﬁiﬂ:ﬂ-'&dﬂﬁ.ﬂﬁﬂnﬁi planului de mobilizire la care s’

Art. 3 Dosarele de personal, fisele de evidend, dosarele de
pensii, figele medicale si altele asemenca so predao la arhivi pe
bazi de inventare constituite alfabetic, menfionindu-se § alte
clemente de identificare (data nasterii, a incetirn activitdgn,
numiirul deciziei de pensionare otc ),

Art. 3 - Evidentn inventarelor intrate in arhivi 1 a mischrii
dosarclor in decursul timpului se {ine in , Repistrnd de evidenidt
curerid o tirdrilor-fegivifor wnitdgilor arhivistice” (Anexa or. 5).
In remstru se trec toate inventarete dosarelor primite




Art. 36 - (1) Documentele creale in ultimul an g dosarele
neincheiate ln data prediri Jor ln depozitul de arhivi constituie
arhiva curenti a compartimentului

(2) De corecta pistrare gi conservare a arhivel curente §
a dosarelor din anii anierion, oprite pentru necesitifile muncii,
rispunde seful compartimentului respectiv,

Art. 37 - (1) Predares dosarelor |a depozitul de arhivd al structurii
creatonre se face numpi prin delegatul compartimentului sau al
unithfil depunatoare.

{2) Transporiul, securitatea §i integritatea dosarelor ce se
predi se asigurd de structura (Unitatea) care efeclueazi predarea

Art. 38 - (1) La preluare, persoanele cu responsabilititi pe ime de
depozit de arhivii venfich fiecare dosar, wmiinnd respectarea
modului de constituire a dosarelor §i concordanta intre confinutul
ncestorn §i datele inscrise in inventar

(2) in cazul constathnii unor neconcordante, ele se aduc la

cunogtings compartimentului creator, care este obligat si execute

corecturile necesare,

Art. 39- Dosarele se scot din ewvidentn arhivei, in cazul
seleciondrii, prin adresa de aprobare o comisiel de selecfionare, a
transportului (predirii) in alt depozit de arhivii pe bazi de proces-
verbal, sau ca urmare & distrugeni provoecate de calamititi naturple
sy evenimente imprevizihile s de neinliturat, care fac total
inistilizabile documentele respective, prin  proces-verbal  de
constatare & deterioririi

14
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CAPITOLUL IV
SELECTIONAREA DOCUMENTELOR i

Art. 41 - In vederea stabiliri importanted informagiilor din
documentele de arhivii §1-a ehmindinii, pe sceasti bazd, a celor
lipsite de importantd gtingifich sau practica cu termenul de pagtrare
expiral, structurile din componenia Mimsterului Admimstraier s
Internelor  executd  selectionarea documentelor prin comisiile
constituite in acest scop
Art. 42 - (1) in cadml fiecirei structi ftl.l:l.lﬂ.l.l} creatoare  §i
definitoare de documente functioneazi o comisie de selechionare,
mumitih prin deciza (ordinul) sefului sau comandantului unitdtin

(2) In Aparatul Central al Ministerulin Administratier g
Internelor funchioneazihk Comisia Centrald de Seleciiomare,
constituitd pnn Dispozifia sau Ovdinul ministrului, la propunerea
Secretanptuln General, aleitund din 5-7 membn g 2-3 membn
supleant:.

(3) In cadmul structurilor subordonate ¢ al celor teritoriale,
cre creeazd §i detin documente, se numesc comisy de selecfionare
alchtuite din 3-5 membri §i 1-2 membri supleanti

(4) Prnn decizia (ordinul) de numire a comisiei de
selecfionare, un membru este desemnat pregedinte, iar persoani
responsabali cu arhiva sau geful compartimentulul de care aparfine
arhiva este secretar- raportor
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(5) In comisiile de selectionare & documentelor se vor numi

persoane cu o bund pregitire profesionald, care cunosc specificul
activithfii structurii (unitifil) §i caracterul documentelor create

{Art. 43 - (1) In stebilirea importantei documentelor, se au in

vedere urmitoarele criterii de apreciere a valorii informatiilor
cuprinse in accstea

") valoarea istorico-gtiintifich o documentelor, cuprinzind
mfnmu.pi privind istoria, rolul @ locul Ministerwlui Administragiel
¥ Internelor in sistemul institutioril al tirii,

“bY vechimen documentelor §i prezenta lor in cadrul Fondului
arhivistic af Ministerulul Administratier g Internelor;

s &) locul, rolul si atributiile creatorului de documente in sistemul
Ministerului Administragiel § Internelor,

~d)waloarea practich a documentelor,

&) (2) - Calcularea momentului expirbrii documentelor se
stubileste de la dota incheierii dosarului sau registrului

Art. 44 - (1) Anual sau ori de cite on este neviole, la sesizaren
secretarului raportor presedintele convoacd comisia de seleciionare

{2) In aprecierea importanfel informatiilor cuprinse in
documente, comisia de selectionare, care are obligain de a verifica
mventarele i dosarele respective, are in vedere respectares
termenelor de plstrare a documentelor previizute in nomenclator,
caracterul informatiilor confinute in dossrele propuse a fi eliminate
si acordd o atengie speciali dosarelor care au mentiunea ,C8",

(3) in cazul in care comisin de selectionare constatl ci s-au
shvirgit greseli de incadrore o docomentelor la termenele de
pastrare, poate stabili, pentru unele dosare considerate oA
importante, termene mai mari de pistrare sau le poate trece la

I

categona celor permanente. Selectionarea se efectuenzd ssupra
unithfil arhivistice in intregul &1 5 nu ks mvelul filelor dosamabut

(4) Pentru documentele refinute de comisie se intocmese nol
inventare, care se anexcazii la cele permanente, la anu §
compartimentele de muncd respective, scizdndu-se, totodatd, din
inventarele inipale. La incheierea lucrlirilor, comisia Intocmeygte un
proces-verbal, model Anexa nr. 6, care se inaintenzd, spre aprobare,
conducerti structurt (unithin)

(5} — Comisia de selectionare efectueazi exclusiv activitdifh
de apreciere a valorii documentelor, in vederes eliminfrii celor
lipsite de importantd suintifick sau practich. Comisia nu efectucazi
alte activitit arhivistice de prelucrare a documentelor.

Art, 45 - Inventarele dosarelor propuse de comisie spre eliminare,
insofite de procesul-verbal aprobat de conducerea structurn
{unitdfii) $i de wun exemplar al inventarulul  documentelor
permanente create in periosda  penmtru  care se efectucazh
seleciionarea, se trimit, spre confirmare, la Arhivele Nationale,
asifel

a) Serviciul Arhivik din  Secretanatul  Genernl al
ministerului, inspectoratele penerale, direcpitle generale, directiile,
oficiile, centrele, agengiile, institutebe, autoritijile, unitijile de
invifimint, cluburile, asociatiile sportive, agenfil economici §i
structurile subordonite unor unitiifi centrale. la Arhivele Nationale,
sediul Central;

by Prefectura Munmicipiulur Bucuresti, Direcfia (enerali de
Polipie a Municipiului Bucuresti cu unitdtile subordonate, precum gi
structurile municipale ale inspectoratelor generale $i structurilor
{unithtilor) independente, la Directia Municipiului Bucuresti a
Arhivelor Napionale,



Art, 46 - In cazmul matricelor sigilare scosse din uz cé au fost
utilizate de structurile Aparatului Central, strocturile centrale s
teritgmiale subordonate ministerulul se procedeazd conform art. 29
din Instructiunile nr §/233 din 17,05 2004 privind confechionarea,
evidena, pastrarea st utihzarea sigitilior st stampilelor in Ministerul
Administratiel g1 Internelor

Art. 47 - La solicitarea Arhivelor Nagionale, care confirmb
procesgle-verbale de -selectionare;, se dau, spre consultare w
vertficare, dosarele propuse a fi eliminate, admitindu-se prezenta
delegatului institupies la locul de depozitare

Art. 48 - Documentele propuse spre selectionare i predare in
cirquitul economic se pastrerzd in condijule 31 ordinea antenoari,
pe raft, pini la primirea confirménii din partea Arhivelor Nationale,
duph care se predau unitifilor de colectare a degeurilor de hirtie, cu
respecturea normelor legale.

Art. 49 - Procesele-verbale de selectionare; aprobate de geful
structurn (comandantul  unititin) s confirmate de Arhivele
MNapionule, s inventarele documentelor temporare eliminate se
pastreazi permanent, ele justificind scoaterea documentelor din

depomitul de arhivi.

CAPITOLUL V

FOLOSIREA DOCUMENTELOR
L

Art, 50 — (]} Folosirea documentelor din Fondul arhivistic
neoperativ al Ministerului Administratier i ITmernelor se realizeazi
printr-o varietste de forme §i mijloace, Tn scopul satisfacerii
interestilul cercetiirin gtinfifice, istorice, de informare-documentare
gt de rezolvare a problemelor practice ale cadrelor, persoane fizice
sau juridice.

(2) In conformitate cu dispozitille legale in vigoare,
documentele onginale de mare valoare se folosesc numai sub
formd de copis, facsimile sau microfilme

SECTIUNEA |
REZOLVAREA CERERILOR

Art. 51 (1} Documentele aflate in depozitele de arhivil ce aparfin
structurilor (unitigilor) ministerului sunt folosite la extragerea
datelor necesare rezolvlirii cerenlor persoanelor fizice care gi-au
desfiigural activitatea in unititile Minsteruhn Administratien $1
Internelar (vechime in munci, spitalizan, studil militare etc ).

(2) Cererile persoanelor fizice sau juridice primite de
compartimentele de Secretariat sau Relatii cu Publicul din cadrul
structurilor Ministerulul  Administragiel §i [nternelor se transmi,
prin grija acestora, in vederes solufiondrii ln creatorul sau
detindtorul de arbiva, duph caz

Art. 52 - In scopul cregterii operativitiii rezolvirii cererilor
inaintate de persoane juridice ¢ fzice, refermtoare la recunoasterea
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uncw  drepturi, petifiile  primite de  structunle  Ministerulu
Administragiei st Internelor vor cuprinde toate datele necesare
depisthrii  persoanelor respective, in mod coneret §i detalim
(denumirea in clar a unititii s structurii subordonate, pendada
lucratd)

Art, 53 - (1) Certificatul eliberat de arhivAd trebuie sh cuprindd o
expunere exactd § clark o datelor rezultate din documente, care
sunt in leghturd directd cu obleciul cereril, Se vor ndica numai
datele existente, firl a intregi pericadele pentru care nu existi
informagii.  In certificat nu se expun concluzii personale,
generalizin sau interpretin refertoare la confinutal documentelor
cercetata.

(2} Datele vor fi expuse in ordine cronologicl. Activitaten
unet singure persoane fizice in difente locuri de muncd se include
intr-un singur certificat. In cazul Tn care petentul o lucrai sub mm
multe nume, se menfioneazd toate acestea, cu penoadele de timp
Corespunzitoare

(3) In texwul centificatulyi oy se admit stersiturl sau
completin printre rindun

(4) Lucehrile ce cuprind datele extrase din documentele
cercetate de Serviciul Arhivi, din cadral Secretaniatului General, &
Inmintate organelor financiare in vederea eliberfini adeveringelor sau
certificatelor, sunt semnate pe fiecare pagind de seful servicului 5
stampilate

Art. 54 - Redactarea certificatului se face pe baza unui referat scris
pe-verso-ul cerenl. Referatul este intocmit, datat s semnat de

persoana care a cfectuat cerceturca. El va confine datele aflate in
20

documente in legdturd cu cele solicitate §  cotele tuturor
documentelor cercetute
Art. 55 - (1) Certificatul se elibereazi insofit de o adresi in adresi
s¢ trec perioadele pentru care lipsesc documente sau nu se giseste
inscris numele soliciial

(2) Ciind in arhivi nu se gisesc date privind obiectul cererii,
dur se cunoagte unitatea detinitoare & documentelor necesire,
cererea in onginal se va trimite, spre rezolvare, structurii (unitigii)
respective, comunicindu-i-s¢ §i solicitantulul scest lucru Un
exemplar din copin sau extrasul ¢liberat se anexeazl cererii §i se
plstreazd in arhivit

Art. 86 - (1) in cozul extraselor, pasajele care fac obiectul cererii
se scot din document, in intregime.

(2) Parple din textul documentulus care nu se transcriu,
nefiind in leglturd cu obiectul cererii, vor fi indicate prin puncte de
sLspensise

(3) Nu se admite reunirea intr-un singor cxtras a pasajelor
din mai multe documente.

(4) Locunle indescifrabile din documente, stersiturile,
corecturile, deteriordirile, cuvintele §i expresiile asupra cirora existd
indoieli, s¢ mentioneazd in note. Nota se semneazd de lucritorul
care a efectuat-o.

Art. 57 - Onginalele actelor de stare civila, ale diplomelor de studii
§1 nlte asemenea acte personale depuse de cetdijeni in dosarcle de
arhivi -se restituie persoanclor legal indroptitite, pe bazd de
semndturd. La dosar s¢ menjme, in locul onginalului, o copie

|



certificatd de seful depozitulu de arhiva in acest caz, sub nota de
certificare a dosarelor 5 la rubrica ,observagil” a inventarulo se va
specifica:  restituit titularului”, numrul i dats actului pe baza
chruia s-a efectuat predarea

Art. 38 — (1) Adeverintele de vechime in munch se elibereazi de
citre compartimentele de Management al Resurselor Uimane, iar
cele referitoare ln salarizare de clitre organele financiare, cu
respectarea legislagier in vigoare, pe baza datelor obpinute in urma
investigatiilor directe intreprinse de specialigtii acestor structuri sau
¢ca urmare o efectudni cercetlrii de ciitre cadrele responsabile cu
arhiva

(2} Certificatele, copiile; adeverinjele 1 extrasele se
semneazi de citre gefii structurilor sau comandangil unitiplor:

SECTIUNEA all-a
SALA DE STUDIU

Art. 59 — (1) Documentele aflate o arhivele Mimisterului
Administratiei si Imernelor se pot consulta numai pe bazi de adresd
semnath de seful structuni (unititii) din care face parte persoana
care consulth 5i aprobati de geful structurii (unitdfii) cirein ii este
subordonat depozitul de arhivi

(2) Studieren documentelor din arhiva altel unitin decat cea
din care face parte delegatul, se fice cu aprobarea scrish a yefului
sceler structuri sau unitifi

(3} Adresa de acces la consultarea documentelor propri,
predate la depozilul central, trebule 38 cuprindd obligatonu
numerele de mventor ¢u care au o8 inregistrate,

Art, 60 - (1} Cercetitorii din afura sistermului Ministerahi
Administrapel 51 Intermelor pot consulta documentele aflate in
arhiva mimisterulu, numai pe baza unei ceren aprobate, adresate
Secretarulul General al munmisterului, care va cuprninde lema
cercetdni § ami extremi w1 perioader de interes

(2) La dispozipa acestor cercetifon se pun  pumal
documentele care nu confin informagh ce pot prejudicin ordinea 5
siguranta publicd si indeplinesc termemil previizut de Anexa 6 din
Leges Arhivelor Napionale nr, 16/19%6.

[3) Documentele se dow spre cercetare (consultare) mumm
persoanelor menfionate in adresl
Art. 61 - (1) Pentmu documentele de arhivi ce se consulti in mod
curent, in vederea rezolvirii unor probleme adminisirative, de
vechime, salarizare ete., adresele pot fi eliberate g aprobate @
pentru perfoade mai lungi (maxim & hini),

(2) Salariatii care gi-au inchesat activitatea sau au fost
mutati in alte unititi iyl pierd dreptul de consultare a documentelor,
in urma retrageri  delegatiilor de cltre sefii {comandanfii)
structunlor din care au ficut parte

Art. 62 - Evidenta pﬁmmel.ur care solicitd acces la studierea
dﬂmmumﬂnr sl situatia dosarelor pumr. |.l r.hspnmn.l :Hmﬂ.mnlnr
{model Anexa nr. 7)

Art. 63 = (1) Activitnten de studiere a docomentelor se face intr-o

incipere special amenajatil, in prezents permanenth & unui cadru al
compartimentulu de arhivh
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(2) Inaintea punerii la dispozitie a documentelor solicitale,
cercetiitor ﬂ:r parcurge i vor semna de luare ls cunogtind a

extrasulul  Resula " (model Anexa nr. 8).
(%) Accml in depozitul de arhivi a persoanefor ce vin 83
cerceteze este strict interzis. .
(4) La dispozifia cercetitorilor se pun numai documentele
priflucrate arhivistic si cu evidenti definitiva

Art. 64 - La dispozifia cercethtorului se pune intrégul dosar ce
confine documentul solicitat. Scoaterea documentelor din dosarele
constituire, chiar si numai pentry folosirea lor temporark, este strict
imderzish

Art. 65 — (1) Cind situntia impune, la cereres scrisi a
cercetitorului st cu aprobarea sefulwi structuni (comandantulus
unitatii) cireia it este subordonat depozitul de arhivi, se pot
executn copii xerox. Executarea copiilor xerox solicitate de
cercetitorii din afara sistemului Ministerulw  Admimstragiel g
Intemelor va fi efectustd dupd achitarea 1axei swbilite de
Secretarintul General, cu vizn directorului Directiei Financiare §1 cu
aprobarea ordonatorulul principal de credite  Xerocopiile vor fi
executate in minim 15 zile de la data efectudni plip, s

(2) Evidenta xerocopiilor se fine intr-un calel cOonstmuil
special in acest scop

Art 66 - (1) La ordinul conducerii, se pot efectua scoateni ale unor
dosare din depozitul de arhivd, dar numai pe termen limitat, cu
aprobares scrivd a gefulur structuni (unitdfu) chreis U este
subordenatd arhiva.

(2) Termenul de restitwire a documentelor de arhivid nu

trebuie sl 30 de zle
(3 E locul dosarelor scoase din raft se introduce fise de
corrrol (model Anexa nr. 9),
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CAPITOLUL VI

ASIGURAREA DOCUMENTELOR CREATE SI DETINUTE
DE MINISTERUL ADMINISTRATIEI S1 INTERNELOR *

Art. 67 — (1) Serviciul Arhivi din cadrul Secretariatiihin General al
Mimsterului Administratiel gi Internelor organizeazh, in ordinea
impaortanfei documentelor sau ¢t urfare a unor situagii ile
ereate la un moment dat, asipurarea documentelor pe microfilm, in
scopul conservirii - confinutului  lor, al prut:jhn u'upu-tnw
pierderilor, deteriordirilor ¢ distrugerilor caurate de calamitigi
naturale, microorganisme sau alp factori, precum § pentru o
vilorificare operativii a informatiilor definute in acestea

(2) Microfilmele rezultate alcituresc Fondl oe asigurare o
docimeniedor Ministerului ﬁdmmmmm 51 Internelor.
Art. 68 - Microfilmarea de asigurare sau imprimarea pe supori
magnetici se realizeazd nomui a documentelor permanente,
Toate documentele propuse a fi asigurate trebuie 3 fie ordonate,
inventanate, selectionate §i restaurate conform normelor in vigoare

Art. 69 - Documentele sunt microfilmate sau imprimate pe suporti
magnetici  numai  dupd  efectuares  verifichrii existentulul cu
mstrumentele de evidengi.

Art. 70 - Dupa efectunrea microfilmin, nu se mai executd nicl un
fel de operatiune arhivistich ce vizeazi reordonarea sau recotarca
documentelor

Art. 71 - Efectuarea pregitiii documentelor in  vederea
microfilmirii s metodol microfilmirii  propriu-zise sumnt
reglementate in ..Hﬂrmnh: wce de microfilmare a documentelor
ce alcatuiese Fondul de asigurare al Ministerului Administratici 1
Internelo™

" Be executd momad In Servcind Achvd diny eadrul Secretarintului General
al Minigcrlii Adminisiratici §i  [ntemclor,
25



CAPITOLUL VI

VERIFICAREA EXISTENTULUI CU INSTRUMENTELE
DE EVIDENTA $1 CERCETAREA TEMATICA A
DOCUMENTELOR

SECTIUNEAI

VERIFICAREA EXISTENTULUI CU INSTRUMENTELE
DE EVIDENTA

Art. 72 - Venficarea existentulul cu instrumentele de evidentd este
operafiunca arhivistich ce se efectucazh asupra documentelor din
depoatele proprii, in vederea stabilinii precise a existenfer fizice a
documentelor cuprinse in instrumentele de evidénth. o stadiului de
prelucrare §i conservare o docamentelor, precum §i a misurilor
adecvate, in vederea perfecpiondrii  prelucrarii §i asiguriri
condifiilor de conservare,

Art, 73 - Verificarea existentulul cu instumentele de evidemja se
executd in mod obligatoniu in urmétoarele cazun

a) ¢lind sunt preluate nol documente;

b} cand se efectueazd pregiatirea pentru microfilmare;

¢) ciind se efectueazl selectionarea documentelor,

d) chrid se constatd in mod repetat, lipsa unor documente

sau dosare dintr-o anumith structurl de fond,
e} cind unele parfi de fond au fost supuse in mod direct
_unor facton exierni degradanii
Art. 74 - In urma efectulini operafiunii arhivistice de verificare a
existeniului cu  inventarele  se intocmeste un  proces-verbal,
conform anexei 10
2

SECTIUNEA all-a

CERCETAREA TEMATICA ®

Art. 75 - Cercetarea tematici reprezintd operatiunea arhivistich de
studiere exhaustivd a unitplor arhivistice, Tn scopul depistirii
informatitlor din documentele ce prezinti interes pentru cercetarea
istorich sau practicd

Art. 76 - Cercetarea tematich se efectucazi numai  asupra
documentelor cu evidentd definitivi. Dosarele se cerceteara in
ordinea pozifiel din inventar, unitate cu unitate arhivisticl

Art. 77 - Informafiile depistate in confinutul documentelor se
nioteazlh pe o fish (Anexa nr. 11), evidenfiindu-se toate datele ce
caracterizeazi problema respectivl. Se intocmeste cite o fisd
pentru fiecare problemd depisiatd

Art. T8 - (1) In vederca ordondrii tuturor fiselor duph criteni
riguroase, se intocmeste ultenor un , Clasificator tematic™, ce va
cuprinde toate problemele, pe clase, teme gi subteme,

(2) Dupd completarea figelor, acestea se grupeazi intr-un
figier tematic, potrivit .Clasificatorufui tematic”, la clasele, temele
51 subtemele respective
Art. 79 - Figele incluse in figierul tematic se utilizeazh numat de
cadrele ce igl desfigoard munca in compartimentul de arhivi,
peniru informares 51 documentarea proprie

¥ Se exeomtd mumal la Servicinl Arhivd din cadrul Secretariatuln General al
Mimisterotm Admmistragici 51 Interpelor.
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CAPITOLUL v

PRELUCRAREA
AUTOMATA A INFORMATIILOR CUPRINSE
IN FONDURILE ARHIVISTICE

Art. 80 - Serviciul Arhivi din cadrul Secretanatului General al
Mimsterului Admimstragien § Internelor § compartimentele de
arhuvi din structunile crentoare §i depindtoare de documente asigucd,
prin utilizarea tehmicai de caleul, memorares § distribuires eficienth
a informagiilor din documertele ce compun Fondul arhivistic al
Ministerulun Administrafiei s Imernelor, in scopul perfectiondrii
activithtii, al cregtessi randamentulur in muned §1 al rapedithnn
rezolviiril lucririlor curente

Art. 81 - Prelucrarea sutomath a datelor din documentele Fondului
arhivistic neoperativ al Ministerulut Admimistratiel $i Internelor se
realizeazl printr-o serie de aplicatii specifice, realizate potrivit
cennjelor obiective ale muncii arhivistice.

Art. 82 - Programele inforniatice si metodologia de lucru specificd

fiecirel aplicajui se stabilese impreund cu spectalistii din cadrul
Directier Comunicatii §1 Informatici.

2%

CAPITOLUL IX

ORDONAREA 51 INVENTARIEREA DOCUMENTELOR
FOTOGRAFICE 51 A MICROFILMELOR

SECTIUNEA |
DOCUMENTE FOTOMGRAFICE

Art. 83 — (1) Prin documente fotografice se ingelez filmel
forografice, diapozitivele si fotografiile. il
(2} Frecare piesa in parte constituie o unitate arhivisticd
B nst;::; Albumul de fotografii constituie, in sine, o unitate

ariny ]

Art. 84 — (1) Documentele foto se fau in evidentd in inventarul
model Anexa nr. 12, in ordinea preludirii lor, avandu-se in vedere
urmétoarele .

v a) la .d rubrici Im inscrie numfrul de mventar, in cifre
arnbe, ince ct nor | in comtinuare, in ordi i
dumnentalupr foto, o SRS BReiAnl

b) in rubrica & doua se menfioneazi felul documentubui
foto: film negativ sau pozitiv, fotografie negativid sau pozitive,
dispozitiv sau album foto,

€) in rubrica @ trein se consemneazl tehnica folosith alb-
nesry, sepi, ::u]qf, pehiculd etc.

I rubrica a patra se mentioneazi ocazia, imprejurares fn
care s-u ficut fotografia, de exemplu: , depuneres jurimintulu™
(2) Fotografuile aflate in dosarele constituite se plstreazh in
cadrul acestora,

Art. 85 — (1) Dupl inventariere, documentele fito se grupeazh pe

genuri, ior in ¢adrul acestora, in ordinea crescindd a numerdlor de
inventar, pe formate
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(2) Fotografiile se ordoneazd pe formatele urmitoare: |
(10%15 em); 11 (18x24 cm); I (24%30 em], 1V (30x30 cm} §t may
mari.

Art. 86 - Cota documentelor fotografice se stabilegte astiel

a) la fotografii, cota constd din cifra formatului § numinul
curent al unitiitii arhivistice din inventar §i se inscrie pe verso-ul
fotografier, cu cretonul negru (ex. 1116), e i

b) cota fotografillor din albume constd dim initala A7,
mumirul de inventar al albumului §i oemdrul  de ordine al
fotografiilor din cadrul acestora (ex. A 7/10),

c) la filmele fotografice g diapozitive, cota consth din
inipala Ff" sau D", urmatd de numirul curent din . mveniar
Aceasth coth se inscrie pe materialul de protectie n filmelor si

diapozitivelor.

Art. 87 - Documentele fotografice se pistreazd in matenale de

protectie specifice (cutil, casete, plicuri). Condiiile de pistrare g

conservare $e asigurd respectindu-se prevederile cuprinse in
ordin, la capitolul XIII

Art, 88 - Documentele fotografice pot fi consultate gi cercetate |a

cerere, urmiindu-se prevedenle cuprinse in prezentul ordin

SECTIUNEA a ll-a
MICROFILME DE ASIGURARE"
Art. 89 — (1) Peliculn rezultatd in urma microfilmirii documentelor

e constituie in role, cruanizate pe structun (unith{i), pentru care so
intocmese instrumente de evidentd (Anexa nr. 13}

* Ze pxecutd la Servicinl Athivd din cadrol Secrelarisiilii  Genéral sl
Mimisterulud Administragics 51 Intemelor
£

a) unithtile creatoare ale documemelor depuse i
microfilmate la Serviciul Arhivia primesc un cod, format dintr-o
ciftd arabl ce individualizeazi respectiva structurd (unitate), Lista
completh o codurilor structurilor (unithtilor) depunitoare de
documente care se microfilmeazi se stabileste de Serviciul Arhivi,

b) rolele se numeroteazi cu cifre arabe incepind cu numirul
| in cadrul fiechrel unitdgi, in ordinea microfilmirii;

c) cota rolel se compune din codul unitipi  anol
microfilmiry documentelor i numirnl de ordine al rolei in cadrul
unitdfil respective (ex, 04-03-2, Jandarmeria Romind, anul 2003,
rolanr. 2);

(2) Cota rolei se inscrie pe peliculd, atit ln inceputul, cit i
la sfiirgitul e1, 51 pe cutin de protecpie
Art, 90 - Rolele de microfilme (negative gi pozitive) se pistreazl in
cutii de proteciie, in depozite corespunzitoare condipilor de

plstrare a documentelor, nu insi ln un loc cu acestea

Art. 91 - Modul de pregitire a documentelor pentru microfilmare §i
microfilmarea propriv-zish sunt cuprinse in  Normele tehnice de
microfilmare a documentelor ce alcituiese fondul de asigurare al
Ministerului Administragiei 1 Internelor™.

Art. 92 - Rolele de microfilm se pot cerceta de cltre persoanele
care solicith acest Jucru, in conformitate cu prevederile prezentului
ordin, asigurindu-se dotarea tehnicd necesard,
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CAPITOLUL X

ORDONAREA S1 INVENTARIEREA PLANURILOR,
HARTILOR SI MATRICELOR SIGILARE

SECTIUNEA L
FLANURI

Art. 93 - Planul este reprezentarea graficd prin desen tehnic a unui
teren, A unel construchil, instalatii ete. la o scarll de ping la 120000,

Art. 94 - in activitatea arhivistici de constituire & dosarelor (unitifi
arhivistice) §i de luare in evidentd a planunlor create de unitip
(structurt) cu specific de proiectare, se au in vedere urmitoarele:

a} planurile vor fi previzute in Nomenclatorul structurilor
(unitipilor) crestoare, stabilindu-se termenul de pistrare;

b) planurile existente deja in dosarele constituite  se
pastreazd §i se nventariard ca plrii componente ale dosarului
respectiv,

¢) planurile care, impreund cu documentele scrise, dau
informafiile privitoare la aceeayi problemi se constituie in unitagi
arhivistice (dosare) impreuni cu scestea si se inventariazi o datd cu
dosarele respective;

d) planurile sceluiagi obiectiv constituie o singurd unitate
arhivistich (dosar), dupd plamul de snsamblu al obiectivului
ordonfindu-se planurile de detaliu
Art, 95 - Planurile se inventariazi in ordinea intrini lor {Anexa nr
|4}, pindndu-se cont de urmdtoarele -

a) numfrul de inventar s scrie pe verso, in coljul de sus, pe
planurile de ansamblu plstrate sul, inr pe cele pistrate desfisurat
sau pliate numbrul de inventar se scrie in coljul din dreapta jos;

n

b) in rubrica a doua se scrie, cu cifre romane, numinul total
al planurilor de detaliv gi paniale, urmind ca pe acesiea =i se scrie
numdrul de inventar al plamufui de ansambluy, urmat de cifra
romani corespuneitoare (ex. 11, 111, e1c),

€) la rubrica tehmica de executie” s¢ menfioneazd dacd
pcestea sunt nlb-negru sau color,

d) la rubrica  observafii” se mentioneazh, cind este cazul,
numbrnul exemplarelor

Art. 96 - Planurile se pistreazi in mijloace de protectie specifice,
cum ar fi tuburi, §1 li se asigurd aceleasi condifii de plstrare ca si
celorlalte documente

Art. 97 - Planurile pot fi consultate la cerere, in aceleasi condipii ca
i dosarele existente in depozitul de arhivi

SECTIUNEA a ll-a
HARTI

Art. 98 - Harto este reprezentarea grafich in plan orizontal a
suprafetei terestre  (totale sau parpiale), generalizath $i micsorath
conform unei anumite sciri de proporii

Art. 9 - Structurile (unitdtile) care creeazd sau folosesc in
activitates curentii hiirfi vor prevedea sceste documente in mod
distinet la intocmirea nomenclatorului, stabilindu-le un termen de
pistrare corespunzitor
Art. 100 - (1) Hirfile se predau la Serviciul Arhiv, pe mibsurd ce
sunt scoase din uz,

{2) Hiirfile se tau in evidentdl in ordinea prelulni in inventar
{Anexn or. 15), findndu-sa cont de urmitoarele
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a) hiirpile existente in dosare constitunte vor fi phstrate ca
parte componentd & acestora, inventarindu-se o dath cu dosarele;

b) atlasele vor fi considerate dosare constituite §i se vor
inventarin ca atare, in inventarul hirilor menfiondndo-se g
numirul de hiirfi cuprinse

Art. 101 = (1) Hirile de format mare se pastreazh rulate si
introduse in tuburi de protectie. Cele de format redus pot fi phate g
introduse in mape.

(2) in scopul conservirii lor, hirjile sum ordonalte pe
rastele &1 H se asigurd aceleagi conditii de pastrare ca §i in cazul
celorlalie documente.

Art, 102- Hartile pot fi consultate |a cerere, in aceleas: condifii ca
s dosarele existente in depozitul de arhiv,

SECTIUNEA a Ill-a
MATRICE SIGILARE

Art. 103 - (1) Prin matrice sigilari se jnjelege obiectul cu ajutorul
ciruin s efectueazd sigilarea sau stampilarea actelor,

(2) Matricea sigilard se compune din doui pirpic o placi din
metal sau caucise, pe care este gravatl o reprezentire sau este
inscripionath o legendh, §i un suport (midner) din lemn, metal,
plastic etc. Amprenia rimasi in wma spheiri matrice: sigilare
pentru autentificarea sctulul se numeste sigiliv sau gtampild,

Art, 104 - Mairicele sigilare se mu in evidentd, in mventar (Anexa
nr. 16), in ordinea preludrii lor, o dati cu iegirea din uz # acestora,
respectdndu-se urmitoarele:

a) la rubrica g trelm s¢ trece materialul din care este
confectionati placa gravath (metal, cauciue, plastic etc ),
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by ln rubrica  Forma” se specifich formatul matricei
sigilare. rotundd, ovals, phtras elc |

) dimensiunile” sunt date in functie de forma matriced
(diametru sau latord), in centimetri;

d) ,descrierca cAmpul” se efectucaza prin imprimarea cu
tug sau cerneali a matrices sigilare;

e} .anul confectionirii” se completeard numai dacl poate
stabilit cu exactitate.

Art. 105- Identificarea matricelor sigilare se face prin stagarca pe
suportul matncel a numiruhn de nventar scnis pe un carton
trunghiular.

Art. 106 - Matricels sigilare se pastreazi in cutii de carton, avind
descrise pe eticheta cutien numele unitdfii cirein i-au aparfimut,
numbrul de inventur si numirul matricelor sigilare copfinute in
cuti respectivi

Art, 107 - Matricele sigilare pot fi cercetate la cerere in aceleas
condifil ca §i dosarele existente in depozitele de arhiva,

CAPITOLUL XI

EVIDENTA DOCUMENTELOR AUDIO-VIDED,
CINEMATOGRAFICE 51 INFORMATICE

SECTIUNEA
DOCUMENTE AUDIO-VIDED

Art, 108 - Documentele audio-video sunt Tnregistriiri magnetice,

sonore sau vizuale, ale unor fenomene sau activititi sociale Dupd

scopul realizini lor, in cadrul structurilor {unititilor) Ministerulo

Administrapiel 51 Internelor se disting doud tpuri de documente
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andio-video' documente sudio-video propuse pentru documentare
si documente audio-video de productie curenth mass-media. §i intr-un
caz s in aleul, unitatea arhivisticl este reprezentsth de rold sau
chseth

Art. 109 - Documentele audio-video care sunl propuse peniru
documentare se constituie intr-un fond {(documentare) § se ordi-
neazd pe teme Inventarieren se face pe ani, potrivit Anexei nr 17

Art. 110 - La inventariers, se va avea in vedere!

a) fiind un fond deschis, inventarul se intocmeste pe ani, ar
in cadrul lor, pe temele cuprinse in inregistrare, in acest caz, cota
va fi formati din numirul de ordine din cadnul temei respective,

b) la rubrica privind suporul, se precizeard naturn acestuia’
banda de magnetofon, caseta audi-video, CD., DV.D etc

Art. 111 - Documentele audio-video de productic mass-media se
ordoneizd in doud categoni: documente vorbite §i documente
scenice de fond (fitmate). In cadrul categoriilor, documentele se
clasenzd in funclie de suporli; documentele vorbite in bandotecd &
discotech, iar cele scenice de fond, in filmotech i videoted,

Art. 112 - Inventaricres se face unitate cu umitate arhivisticl,
mentionindu-se in inventar, in ordines inregistririi, urmitoarele
date: autorul {redactorul sau regizorul), subiectul Tnregistririi, pe
scurt, genericul minim (regia, imaginea, interpregii principali, cdnd
este cazul), suportul inregistrisii (bandi magneticd, CD., DV.D.
etc.), timpul de derulare la ragia corectd de vizionare sau audific.

L1

Art. 113 - Matritele documentelor audio-video se pistreazii in
echipamente de protectie, cutii, casete etc, in  depozite

corespunziitoare, separal de ocele ce adipostesc copiile say

documentele scrise.

Ari. 114 - (1) Documentele audio-video pot fi cercetate si
consultate numai sub forma de copii, cu respectarea prevederilor
cuprimse in capitolul din prezentul ardin.

(2} Matmiele documentelor audio-video nu se¢ dau fn
cercetare, in scopul evitirn detenordrii lor

SECTIUNEA a ll-a
DOCUMENTELE CINEMATOGRAFICE

Art. 115 - Documentele cinematografice sunt inregistriini vizuale
pe suporfi fotosensibili ale wmor activitapi sau fenomene sociale
diverse. Documentele cinematografice sumt produsul Studioului
Cinematografic al Ministerulyi Administratiei si Internelor sau
provin din schimburile ou alte institugii

Art. 116 - Documentele cinematografice se grupeazd in doud
categorti: filme romanesti si filme sirdine, iar in cadrul scestor

calegoni se grupenzi tematic,

Art. 117 - In cadrul celor doudt categorii mentionate in articolul
precedent, filmele se grupeazi cronologic dupk anul de productie

Art. 118 - Filmele se jau in evidenid potrivit inventarului (Anexa
nr. |8), unitate cu unitste, prin specificarea urmitoarelor date:
nimir curent (mumdr unitate arivisticd), amul de produche,
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genericul (autori scenariulul, o regiet, ai imaginii, producitorul gi.
dach esic cazul, interprefil sau lectorul comentariulul), casa de
productie, tithul Almului, suportul (de nitrat, triacetat de celulozd
anil de poliester), formatul (16 mm saw 35 mm) i durata filmului la
turafia corectd de vizionare.

Art. 119 - Filmele se phstreazh sub formil de role, in cutil metalice
sau de chonitd, In raflurl separnte de cele ce adipostesc

documentele pe suport de hirtie

Art. 120 - Filmele se vizioneard de clitre cei care solicitd acest
lucru, respectindu-se normele  stabilite in prezentul ordin,
referitoare la folosirea documentelor |, asigurindu-se  dotarea
tehnicd necesari.

SECTIUNEA a [ll-a
DOCUMENTE INFORMATICE

Art. 121 - Documentele informatice sunt constituite din date
numenice, texte grafice, imagni statice sau animate, inregistrin
sonore, in genere, orice alchtuire sau reproducere prin mijloace
sutomate a unor date, fapte, situatii ete, materializate sub formi
electronici, pentru a pules permite citirea §i prelucriren sulomath
de clitre cei interesafi.

Art. 122 - Ocdonarea documentelor informatice, indiferent de
suportul de inregistrare (bandd, dischetd sau disc-compact) g de
nivelul de dezvoltare al echipamemelor electronice, se face
cronologic, pe unithn arhivistice, dupd intrarea in cadrul structuri

is

informatice constituite (figier de date, bazd de date, banch de date
elc. ),

flu-t. 123 - Inventarierea unitate cu unitate in complete de sisteme
informatice se executh potnivit inventarului (Anexa nr. 19)
respectiindu-se urmitoarele:

; a) In mbﬁ;a JDenumirea structurii  informatice”  se
mentioneazh denumirea figierului, a bazei de date din care face
parte figierul, banca de date de care apartine baza de date;

b} la , Carscteristicl” se specifich echipamentul electronic
pe care $-a creat § soft-ul folosit,

c) In rubrica , Confinutul de informatie” se descrie baza de
informatii cuprinsd Tn unitip arhivistice,

d) la ,Supont” se specifick: banda, discheta, disc magnetic,
c.d on disc optic etc.; '
i jﬂ <Dimensiunea unititilor arhivistice™ va i dati de octefi
(bytes),

Art. 124 - Suporfit magnetici se pistreazi in cutii speciale, acdaptate
fiecrui gen, astfel incdt 3 se asigure maxima protectie fizich a
acestora fafl de efectele unor condifii de mediu pe termen lung.
Locurile de depozitare se stabilesc in afara zonei de acfiune a
orichror surse de radiapn electromagnetice

Art. 125 - Pentru asigurarea pe termen lung a confinutului de
informagi inscrise pe mediile de stocare, se efectueazi o copie de
tezervd (back wp) ¢ se procedeazd la inscriptionarea suporfilor
optici la viteze inferioare vitezei maxime de scriere recomandate de
producitor.



Art. 126 - Penodic, pentru cunoagierca situatien confinutuhn

suporfilor magneticl,  se efectuenzi  verificarea acestorn s
inlocuirea celor defeci, recuperarea informatiilor (Bcindu-se prin

copiere pe alfi suporfi

Art, 127 - Documentele informatice se pot solicita spre consultare,
in conformitate cu prevederile prezentulut ordin. Manipularea
documentelor informatice de chitre cadrul ce solicitd cercetaren se
face in prezenja persoanei responsabile cu activitatea de arhivi din
cadrul structurii defindtoare,

CAPITOLUL XII

DEPUNEREA DOCUMENTELOR LA SERVICIUL ARHIVA
DIN SECRETARIATUL GENERAL AL MINISTERULUI
ADMINISTRATIEL 51 INTERNELOR 51 LA ARHIVELE

NATIONALE

Art. 1285 (1) Swuctunle Aparatului Central cuprinse in
organigrama ministerului  predsu. anual documentele proprii la
Serviciul Arhiva, din Secretanatul General, pe bazd de proces-
verbal de predare-primire (Anexa nr. 20)

WPredarea  documentelor In Serviciul Arhiva  din
componenia Secretariatului  General se exécuti in urma unei
programiiri  prealabile, stabillih de comun acord intre  geful
Serviciulur  Arhivi g yeful structuni care are in subordine
compartimentul de arhivi care predi, Predarea se executd prin
delegatul structuni (unitdfii)

a
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{3) Securitntea documentelor § integritaten acestora, pink la
predaren in depozitul Serviciului Arhivd al Secretariatului General
ul Ministerului Administratiei si Internelor intrd in responsabilitatea
structurit (unithfil) care face predarea.

(4) Transporiul documentelor se exeCutd cu respectared
prevederilor articolului 159 din prezentul act normatiy,

Art. 129 - O datd cu documeniele se predau si 4 (patru) exemplare
e inventare ale dosarelor permanente si 3 (trei) exemplare de
inventare ale documentelor cu termen de pastrare temporar,

Art. 130 - Structurile (unitifile) creatoare g detinitoare de
documente care aparpin Fondulm  arhivistic  neoperatv  al
Ministerului  Administraiet 51 Internelor  depun  documentele
permanente spre plstrare In Arhivele Magionale, ln urmiioarele
termens:

n) documentele scrise, dupd 30 de ani de la crearea lor;

b} documentele tehnice, dupd 50 de ani de la crearea lor;

¢) documentele forografice §i peliculele cinematografice,
dupd 20 de ani de la crearea lor.

d) matricele sigilare confectionate din metal, avind inscrise
tonte insemnele legale § denumirea completd a structuni, duplh
scoaterea lor din uz

Art. 131 — (1) In cazul in care documentele enumerate mai sus sunt
incl pecesare desfisurdrii  activithfii, structurile  (unitfgile)
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posesoare le pot detine §i duph expirarea termenului de depunere,
pe buza aprobiril Arhivelor Nagionale say directiilor judefene, dupa
sk it

(2) In aceasth situatie, unithile creatoare si detindtonre de
documente sunt obligate si depund la Arhivele Nationale cite un
exemplar al inventarelor documentelor permanente pe care e degin.

Art. 132 - Documentele permanente se predau astfel:

a) la Arhivele Nationale (sediul central), de clitre Serviciul
Arhivi  din  cadrul  Secretariatului  General Ministerubu
Administrafiei §i Internelor i celelalte structuri centrale;

b) la Directin Arhivelor Nationale a Municipiului Bucuresti,
de citre Prefectura Municipiului Bucuregti §i toate unitifile din
Capitali, subordonate structurilor centrale,

¢) la direcpiile judefene ale Arhivelor Naionale de citre
prefecturile judefene, precum s celelalte unitane  teritoriale,
subordonate structurilor centrale.

Arl. 133 - (1) Documentele ss predau pe bazd de proces-verhal
incheiat in 2 (doud) exemplare, intre unitatea ce predh si Arhivele
Naionale (Anexa nr. 21)

. (2) O datd cu dosirele, se predau la Arhivele Nationale si 3
(tret) exemplare din inventarele documentelor cu termen  de
pistrare permaneni
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CAPITOLUL X

PASTRAREA, CONSERVAREA DOCUMENTELOR 51
MICROFILMELOR DE ASIGURARE, ORGANIZAREA
DEPOZITULUI DE ARHIVA .

SECTIUNEA 1
PASTRAREA $1 CONSERVAREA DOCUMENTELOR

Art. 134 - Arhivele se plistreazh in depozite special construile sau
in ‘inclpenn special amenajate n  acest scop in  cadrul
compartimentelor de arhivd sau al celor de secretarint, dupd cum
wrmea

n) Servicrul Arhivii din cadrul Secretariatului General al
Ministerului Administrapiei §i Internelor plstreazd in deporitele
proprii documentele create de structurile Aparatulul Central;

b) Structurile previzute la art | din prezentul ordm, cu
exceptia celor nominalizate mal jos, pistreazi in depozitele de
darhivit documentele create de compartimentele si structurile proprii,

¢) Inspectoratul General al Jandarmeriel Romiine ¢
Inspectoratul  General al Polifiel de  Frontierd  pastreazi in
depozitele de arhivii propri documentele create gi detinute de clitre
compartimentele din organigramd,

d) Derectia Generald de Politie a Municipiului Bucurejti,
inspectoratele de polifie judefene 4 umitiple teritonale - ale
Inspectoratulun  General al Jandarmerier Romddne pistreazd in
depozitele de arhivd documentele create s definate  de
compartimentele proprii §i structurile subordonate;

&) marile unithti si unithile subordonate Inspectoratulun
General al Jandarmeriei Romine s structurile  subordonate
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lrtspav.':mmuhi General al Polifiei de Frontierd plstreazd in
depozitele proprii numai arhiva cu caracter temporar, pind |a
E:purnma ;:ﬂﬂﬂmtﬂr de pistrare 2 documentelor acesteia
ocumentele cu caracter permanent sunt depuse pastrare |
deporitele centrale ale celor doud SATLICTLIR Wi ;
f) celefalte unndti §  sructuri  ale  Ministerului
Administragiei g l:tltmTlm pastreazi arhiva in depozitele proprnii
sau, dup.l_ caz, in wnul din depozitele cele mm 1t
unitifilor previizute la licerele a-e oy PP

Art, .1.'!.5 = (1) Depozitele sau spatiile de arhivii trebuie si asigure
condifiile necesare pistririi, conserviirii § securithiii documentelor
La ulegerea spaiilor de depoatare, se evitd zonele poluate sau care
prezintd risc de explozii, inundatii, incendil, aluneclini de teren ste
indiferent de masurile de siguranta préconizate a fi adoptate |
(2) Depozitele destinate exclusiv phstriirii documentelor
trebuie =l faci parte din categoria cu gradul | de rezistentd la foe g
#4 carespundi normelor antiseismice. Plangeul depozitelor trebuie
sk suponte o inclrcitura minima de arhivii de 800 kg/metru plitrat.

Art. I.‘li“- (1) Depozitele sau spaiile destinate pastririi sau
conservarit arhivei trebuie 53 fie uscate, ventilate g echipale
corespunzitor pentry asigurarea  microclimatului  optim  de
Prezervare:

a) temperaturii de 15-20 grade C g umiditate de 50-60%,
pentru inserisurile pe suport de hirtie,
_ b) temperaturd de 12-18 grade C s 40-50% urniditate,
pentru documentele pe suport de peliculd sau magnetic.

(2) Ferestrele depozitelor trebuie previzute cu doud rinduri
de pexmuri, asigurate cu perdele de doc, pentru evitarea actiunii
degradatoare o luminii solare. Instalatiile electnee sau sanitare

el

aflate in sau lingh depozitele de arhivi trebwie montale
corespunzitor normelor in vigoare, astfel incit s nu prezinte un
factor de rise pentru documente. Mentinerea parametrilor termici §1
de umiditate mentionati se realizeazd in anotimpul friguros numal
prin utilizarea sistemelor centrale de incilare.

Art. 137 - Depozitele de arhivii se doteazi cu rafturi, rastele,
dulapuri metalice 51 alte mijloace specifice de depozitare, acopente
cu vopses stabill, anticorozivi 5i fark emanatii, toate necesitind o
ancorare impotriva oscilatiilor produse din diverse cauze.

Art. 138 - Dimensionarea elementelor de pistrare s arhived (rafiun,
rastele, dulapuri metalice etc.) se va fice raportat la dimensiunile
materialului suport al docutmentelor (hiirie, pehoull, dischete ete.)
si ale materialelor de protectie (cutii de carton, mape, tuburi, cuth
metalice etc.) Se va aves in vedere o organizare interioard a
spatiului de depozitare, care sh permitd accesul rapid i facil la
materialul arhivistic, ceea ce se realizeazi prn stabilirea unor
culoare de circa 0,7-0,8 m atiit intre rafluri, cit 5l fajd de peregi
ieliperii Depozitele de arhiva mai inalte de 2.4 m se doteazd cu
scan metalice tip arhivd, iar depozitele cu o suprafaih mare ¢ o
cantitate insemnath de arhivi se vor dota cu chrucioare speciale de
transport intenor

Art. 139 - Penitru protejarea impotriva degradini, documentele se
introduc in materiale de protectie specifice cutii de carton, mape,
plicuri, tuburi, casete, dulapuri metalice etc, in rmport cu
dimensiunile $i nutura suportulu unithfic arhivistice.

Ari. 140- Pentru misuraren § urmirirea parametrilor  de
microclimat, deporitele de arhivi se doteazi cu aparatura de
control de tipul termohigrometrelor, iar datele constalmte se
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wrmiresc zilnic. In zilele cu o umiditate scizud § cu o temperaturd
a aerulul cuprinsh intre 15 gi 25 de grade C, se recomandd
deschiderea geamurilor, de preferingd, dimineaia

Art, 141 - in scopul asigurlirii unei depline securithii a depozitului
de arhivil, se instaleazd, In mod obhgatoriu, mijloace individuale
sy sutomate de s¢mnalizare antincendiu 51 antiefractie, conectate
Ia camern ofiperului de servicia,

Art. 142 - Depozitele de arhivh se plstreass in stare de curlijenie i
ordine interioard, spre a se evita insalubrizarea spatiilor sau aparitia
§ instalarea unor focare biwlogice (rozitoare, msecte, cluperc,
mucegaiuri, microorgamisme etc ) daundtoare atat integrithiii fizice
a umitifilor arhivistice, cit §i sanatdgii lucrdtorlor, In cazul
semnaliry aparipiel pericoluhn de degradare a documentelor, se iau
de urgemtd misunt de separare de restul fondulul a wnithfilor
arhivistice compromise, simultan cu inliturares focamnului infecqios,
prin. curdfenie mecanich, dezinsecpe i deratizare. Desprifuirea
documentelor reprezintd o aciune de igienizare cu caracter lunar,
efectulindu-se cu aspiratoare electrice, perii mol sau tampoane
antistatice Dezinseqjia, dezinfectin §i deratizarea se cfectucazi de
clitre unitatea specializath din Direcpia Medicald on de cite oni se
umpune, cel pufin o datd pe semestru

Art, 143 - In depomiele de arhivi se interzic:

a) infrarea persoanélor neautonzate, docl nu sunt insofite de
responsabilul cu arhiva,

b) agezarea documentelor pe pardoseald, intre rafluri, pe
calorifere, stivuirea lor, in onicare alt loc, cu excepiin rafturilor,

¢) folosires corpunlor de iluminat improvizate, de genul
limmlor porabile sau a celor lipsite de globun de sticla
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ectoare, a mijloacelor de incBlzire individualk, a flacdiri
ﬂhlﬂ, fird avizul pompierulul §i nesupravegheatd permanent, @
orichror mijloace care pot produce accidental scintei;
d) depowzitarea altor obiecte, care nu st folosese in
activitatea arhivisticd, cum ar fi baine, hrand. materiale. de
intrefinere, mobilier, substanje chimice etc

SECTIUNEA all-a

PASTRAREA S CONSERVAREA MICROFILMELOR DE
ASIGURARE

Art. 144 - Microfilmele se pastreazi in depozite sau in inciperi
special amenajate, in condipi de micraclimat specific (temperatura
constanti de 16 + 2 grade C §i umiditate constanth de 40-45 %),
fiind conservate in materiale quin de metal sau plastic, in
ie de tipul mierofilmulo, : .
g a) l:nﬁuwnﬁlm:]t negative s¢ conserv in cutii mmndt: d:
aluminiw, in condifi de microclimat constant, in depozite special
construite in zone cu un climal constant, dﬁplrt:_ de :nrn:!t de
poluare §i cu asigurarea iuturor condifiilor de protectie §i securiole,
b) microfilmele powitive, copil sau dublete, se phstrenzd in
cutii de plastic, depozitate in alte-spafii construite in acest SCop

Art. 145 - in interiorul cutiilor nu se introdue materiale striiine de
pelicull, care pot afecta starea de conservare a Geesteid
Microfilmele pozitiv 2 se folosesc ln cerere, peniru stmllelrﬂ
informagiilor confinute, folosindu-se in acest scop aparate speciale
de citit




Art, 146 - In depozitele de microfilme, siarea de conservare A
peliculei se verifich prin sondaj lunar, in ordines intririi loturilor de
role, .I" baza unei planificiri prealabile Se urmareste in permanenti
functionares aparatului de producere a microclimatulul §t a celui de
.mmr_nLjiimIr,- obpinute find zilnic notate intr-un registrg special
constriult.

SECTTUNEA 2 111-a
ORGANIZAREA DEPOZITULUI DE ARHIVA

Art. 147 - in depozitul de arhivd refturile se amplaseazi
perpendicular pe sursa naturald de luming, iluminatul anificial fiind
montat deasupra culoarelor dintre rafturi

Art. 148 - Raftunile din depozit se numeroteazl cu cifre . incepand
cu I:I'.'ﬁ'_h | de ln intrare, in continuare; polifele rafturilor au
d_lmm:!lunc.ﬂ standard de un | metru lintar, fiind numerotate cu
cifre, incepand cu cifra | de sus in jos $i de lo stinga la dreapta.

Art. 149 - Pentru depistarea operativ a documentelor din depozi

: epozitul
de arhivi, se intocreste un ghid topografic pentru fiecare inclipere
(Anexa nr. 27} Dackh volumul de documente pistrat in depozit este
mal mare, s& pot infocm: ghiduri topografice de rafl,

Art. 130 - In depozitul de arhiva, unititile arhivistice se ordoneazi
pe compartimentele de muncd creatoare §i detindtoare, iar in cadnl
Acestorn, pe ani sl termene de pistrare Este obligatorie pistraren
du-cl._memulnr aviind caracter permanent Tntr-un spatiu  special
"HHFFF in cadrul depositulul de arhivi, care sa beneficicze de
conditii de prezervare $i siguranti sporite

L1

CAPITOLUL XIV

PAZA, SECURITATEA S1 TRANSPORTUL ARHIVEI

Art. 151 = (1) Indeplinirea misurilor pentru ocrotirea, paza §i
securitaten docamentelor ce sunt parte componenth a Fondului
arhivistic neoperativ al Ministerului Administragiel §i Internelor
reprezintd o cerinfi de maximi importangd in activitatea intregulut
personal care g desfigonrd activitatea in cadrul compattimentelor
de arhivd san secretariat, indiferent de locul structurl sau unitiii in
cadrul organigramei Ministerului Administragier g Internelor,

(2) Razpunderea pentru realizarea acestor obligagii revine
comandanilor unititilor sau gefilor structurilor care detin arhivele
respective.

Ari. 152 - Paza $ securitaten depozitelor de arhivi se realizeazi
numai pe baza planurilor de pazi §i aplrare existente la unitifile
structurile de care apartin. Pentru realizarca unei ciit mai depline
siguranje a depozitului de arhivi. acesta va fi dotat cu usi metalice
gi cu grilaje la ferestrele situate la parter 5i etajul 1,

Art. 153 — (1) Accesul specialigtilor Serviciului Arhivi din cadrul
Secretariatulul General al Ministerului Administratied 51 Internelor
in depozitele de arhivd ale structurilor §i unitifilor componente sau

subordonate Aparmtului Central e efectueazi in baza legitimaticl

de serviciu, cu respectaren prevederilor ordinelor referitoare la
sccesul in umitdtile 31 structurile Ministerului Administragiel g
Internelor

(2) Accesul personalului din  umititile @  structunle
Ministerului Administratiei $i Intemelor in depozitele de arhivi
propril se face numai n prezenta responsabilului cu arhiva, in urma
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obfinerii unei aprobari din partea gefului compartimentului ce
coordoneazd activitatea pe lmie de arhiva

{3) Persoanele din afara unitijii care doresc sd consulte
documentele nu  acces in compartimentul de arhivd numai dupi
indeplinirea prevederilor art. 63 din prezentul act normativ

Art. 154 - Clidinle de arhiva g once fel de cladire care
adipostegte asemenea deporite trebuie sh fie protejate contri
descircinlor electnce atmosferice,

Art. 155 - Depozitele de arhivil trebuie sh fie dotate cu usi metalice
rezistente la foc, care sb nu permitd propagarea focarulul de
mcendiu pind |a interveniia personalulul sutonzat cu stingerea
ncestuin.

Art, 156 - Activitatea de prevenire i apirare impotriva incendiilor
in depozitele de arhivi se organizenzd conform legislatiel in
vigonre st cuprinde urmitoarcle misun:

a) imterziceren folosirii foculun deschis (lAmp cu petrol,
luminir, fumat, aparst de sudurd etc) in spagiile unde se afla
depozitatd arhiva,

b) interziceres exploating pecorespunzitoare a instalagilor
electnice §i de incilzire, de genul celor de forja g iluminare;

¢) mterzicerea depinerii lichidelor inflamabile in cantitiyi
mal mari decit cele necesare unel zile de muned in laborastoarele
foto ce proceseazii microfilmele de asigurare,

Art. 1587 — (1) In cazuri cu totul exceptionale, cind necesitifile
impun efectuarea unor lucrdn de reparapii 51 intrefinere a clidirn g
se impune folosirea focului deschis §i a substanjelor inflamabile, se
isy misuri speciale de prevenire a incendiilor, potnivit normelor in
vigoare Depoaitele de arhivil se doteazd cu stinghtoare portabile,

S0

previizute cu inchrclturd de dioxid de carbon §i praf ssu cu gaze

(2) Este interzisd folosirea In depozitele de arhivii a apel 5 a
stinglitoarelor cu spumi chimici : : \ _
iz (1) Locurile care prezintd pericol de incendiu, chile iu:ll.'.-
evacusre din clidini, amplasamentul mijloacelor specifice folosite
la stingeren incendiilor se marcheazd conform legisiagiel in vigoare.

. = _ .
Art. 158 - in vederen preghtirii personalului pentru a ACion
orice condifii, determinate de iminenta unor r.'ntu_slrnfu.l_mmrniq s
4 altor evenimente deosebite, in scopul asigurdm securithfu
documentelor, se intocmegte planul de evacuare 4 urhive, impreund
cu organele din unitijile specializate, ce va cuprinde uhl:gﬁtqru;n |

.]dmnnﬂuthcammmmnm:ﬁ. pe urgente prestabilite, .

b)uuﬁtlmd:cﬁxummumumuﬂ.pcmgﬂﬂl

restabilite, .

' ¢) localitatea unde vor fi depozitate,

d) sediul in care vor i plstrate documentele,

) itinerarul ales; )

) forfele umane § materiale necesare

159 - (1) Trinsportul documentelor in interiorul m}utql
mzjl, inue{dlpm:hc aflate intr-o constructie comund, ln séilile de
studiu, camere de lucru, laboratoare de recondifionare  sau
microfilmare se ereﬂum:? 1 ru;mm in r:'u_q_hm: de protectie

pecifice, cu cirucioare speciale @ transpo e
; (2) Operafiunile de transportare 8 arhivel in n'Elm
depozitulul sau in alte localith{i #¢ executdl in containere Imul_ : uzu
can saci texturafi, special dimensionapi pentru un metn iniar de
arhivi, cu Tespectarea normelor dl:prc!tnclit 3 mRung, it

(3) Cand imprejuririle permit, transportul s¢ execuld in
conditii favorabile, numai eu mijloace de tzansport puio p;lm;vh:tt
cu prelate, cu materiale pentru pazi § stngered incendiilor, cu

b1 |




scule necesare depaninii say altor inferventii. Daci tr
efectucari in exteriorul localitigii, se inluf:mea'lf: inl muzﬂigﬁl::
plan de deplasare, care cuprinde:

a) cantitatea de arbivil tran -

b) localtates de dmimlie;wm

c) mijloacele aute $i forpele umane implicate;

d} responsabilii de magini,

e) tmpul destinat acfiunii de ncircare / deschrcare 5i
transport

(4) Transportul de arhivi se efectucazd ln ordin, numai
comanda nemifloctd & unui deleoat special mstruir nm: lﬂl.:':
respansabilitatea ansamblului actiunii. In situaii deosebite, cind se
l:rﬂ:ll.'llfui ransportul unor  documente ce confin uﬂkum.u[:l:
deosebite, la ordinul sefulu structurii creatosre, personalul insotitor
poate avea asupra sa armamentul din dotare si munitin aferentd.

CAPITOLUL XV

ATRIBUTIL INDATORIRI ST RASPUNDERI ALE
PERSONALULUI CARE DESFASOARA MUNCA DE
ARHIVA

:“t’. 160 - {I_}_F.ﬂ.upundcru peniru respectares prevederilor legale
in vigoare privind administrarea Fondului arhivistic neaperativ al
Mmm::!uh.r: Administraiei $i Internelor revine nemijlocit - gefilor
ﬂmmunlznr yt comandanilor de unitagi '

(2} Conduceres fiechrei structuri (unititi) o Ministerului
M_rlmmguﬁti i Internelor este obligath s3 nﬂii:m:ﬂ, pmrh::
legii i competenielor  specifice, toste mibsurile necesare
destaguriinii in bune condifli, u activitifii de arhivi,
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Art. 101 - Sefii compartimentelor de arhivii sau secretanat au
urmitoarele aivibugi i respersabiliid:

a) cunoasterea si respectarea prevederilor actelor normative
care reglementeazd activitatea de arhivi,

b) intocmires § prezentaren spre aprobare sefului structuri
(unithfii), & Nomenclatorubur dosarelor;

¢} organizarea si asigurarea activitatn de constituire &
dosarelor, de preluare a lor pe bazi de inventar de ln celelalte
servicii, de selecjionare corecti;

d) plstrarea g asigurirea condifislor optime de conservare a
documentelor;

e} folosirea dosarelor conform prevedenilor legale;

f} coordonarea pregiticii profesionale de specialitate a
persoanelor responsabile cu arhiva

Art. 162 - Personalul cu atribugin pe hime de arhivi are urmitoarcle
a) s cunoasch, si respecte i sa aplice prevederile sctelor
normative ce reglementeazi munca de arbivi

b) s primeascd, si pistreze §i si depoziteze documente
conform prevederilor legale,

c} i intocmeascd §i 53 tink evidenn documentelor afiate in
depoail, _
d) si respecte regulile privind activitatea de consultare §
folosire a dosarelor,

¢} 5a pastreze curifenin in depozitul de arhiva, el ot

f) si ia mésun de inliturare a agentilor biologwa, prin:
desprifuire, dezinsectie eic. . _

g) s& cunoasch, i respecte §i sd aplice misurle de
prevenire g stingere o incendiiflor cu  mijloacele de prima
intervenjie; aflate in dotare,

5i




h) si-5i perfectioneze cunogtintele de specialitate,
|) 5 pdstreze confidentinlitatea informatiilor de care a huat
cunagtingd, in realizarea atributiilor funcgionale.

Art, 163 - Pregitiren de specialitate a cadrelor care executd
setivitdfi pe linie de arhiv se realizeazs:

n) individual, prin studiu;

b) prin convochri In Serviciul Arhivd din Secretariatyl
General al Ministerului Administragiei si Internelor

e} prin stagii de pregitire orgamzate de Stoala Naponali de
Perfectionare  Arhivistici  _Aurelian Sacerdofeanu”, din cadrul
Arhivelor Napionale;

d} prn instructije organizate de structurile creatoare 5
definitoare de documente, Tn colaborare cu specialistii Serviciului
Arhivil din Secretariatul General al Ministerului Administrajier si
Internelor gi ai Arhivelor Nationale

CAPITOLUL XVI
DISPOZITII FINALE

Art. 164 - Secretanatal General al Ministerului Administratiei i
Internelor, prin Serviciul Arhivi, urmireste aplicarea in practici a
prezentului ordin I mivelul structurilor Aparatului Central % al
celorlalte unitifi ale ministerulut §i informeaza periodic conducerea
ministerul despre modul de desfisurare a muncii de arhivi,
prezentind §i propuneri de imbundtitire a netivithfii

Art. 165 — Controlul, indrumirea si acordares asistentei  de
specialitate in ceea ce priveste modul de constituire a arhivei

5

curenie, evideniei, selectionfini, pstrim si fnlu!:irii documentelor
se efectueazli, atit prin personalul Tmputernicit de conducerea
unititilor, in cadrul controluhu intern, cit sjl de clitre strqcmrsle
ierarhic  superioare sau de Arhivele Natonale, insofite de
specialistii Serviciului Arhivl

Art. 166 - Asigurarea logisticd a compartimentelor de arhivi se
face de citre structurile (unititile) de profil, prin grija gefilor de
structuri {Lunitdi).

Art, 167 - Sefii structunlor (unitBilor) vor lua toate misurile de

aplicare infocmai & prezentulu ordin

Art. 168 - Anexele |-22 fac parte integranti din prezentul ordin

Art. 169- Prezentul Ordin intrdl In vigoare la data de 01.07.2005,
Cu aceeagi dafh, Ordinul Minstrulus Aﬂmn:nlﬂ-'trma #

Internelor nr. 430 din 08.04.2003 privind organizarea  §i

administraren  Fondului  arhivistic neoperativ al Ministerului
Administragiei si Internelor se abrogh.

MINISTRUL ADMINISTRATIEI 51 INTERNELOR
VASILE BLAGA
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MINISTERUL ADMINISTRATIE]

; ie (. 15)

Dmunﬂrm SEPUCARIN (i),
* Denumirgs compartimatilyl,
Semﬂnnwa cota documentul (nr curent din mventer g anul credni),

a1 ]

MINISTERUL ADMINISTRATIE]

ANEXA nr 4

S| INTERNELOR (it 2K)
I
b
AFROB
SEFUL STRUCTURN
(COMANDANTUL  UNITATIE)
INVENTAR PE ANUL 5
Fﬂmdmumtelaumupiﬂ:ﬂﬂ (e
Comufinmiinl pe sour 3
E soasga al dogarulul,  [Datele ‘extreme] mHTII' ol

duph rogistrului ete

Presentul inventar format din , File confine. ., ... dogane, regisire etc

MNumerele... ... au fost Weate + oo, mefiind mcheiate.
L&prduu:uulq:lhdumﬂndﬂlnnr ....................
Astlis .. wiemenensson S0 PrEdUERL il dosare.

Am predar, Am preluat,

I* Dumiren striscturti (umigithi) creatoares.
2% Denumiren compartimeninlud,




MINISTERUL ADMINISTRATIE!

51 INTERNELOR
STRUCTURA (wnitates)

REGISTRU DE EVID
A INTRARILOR-IESIRILOR UNIT TILOR ARHIVISTICE

ANEXA nr, §

A CURENTA

Diata
s Wil

(et jias-
timemmtufus

2

MIMISTERUL ADMINISTRATIE] AMNEXA B, &
51 INTERNELOR: fart 44 (4) )
STRUCTURA unitmtend. . ... .....oonve
AFRORB
SEFUL STRUCTURIL
(COMANDANTUL UNITATI)
L RBA
Comisia de selectionare, numith prin ordinul {dispozitin)
0 oo, din s, Selectiondnd in gedinta din
. documentele din ami® ... ... avizeazli ca

dosarele din inventarcle anexate 53 fie distruse ca_ nefolositoare,
expirindu-le termenele de pastrare  previzute in nomenclatorul
anitiii

PRESEDINTE MEMBRI SECRETAR

*® anii cxtremi

i
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TA

A ACTIVITATII LA SALA DE STUDIU

-

REGISTRU DE EVIDEN

51 INTERMELGR

] §Loma | S

MINISTERUL ADMINISTRATIEL

ANEXA nr §
fart. 63 (21

REGULAMENTUL SALII DE STUDIU
(EXTRAS)

1 Swdierea documentelor solicitate de citre cercetMori se
efectueazi numai in sala de studiu a Serviciului Arhivd,
2 Cercetitorul poate solicita zlmc  una dintre urmatoarcle
categorii. 10 dosare, 1 rofd microfilm, 3 planuri (hirg) § 10
forografis
Cercetitorul are datona:
a) si se legitimeze la sosirea in sediul Arhivei M AL, la
sala de studiu,
b) si respecte programul de functionare a shlii de studiu,
c) & predea zilnic documentele, duph incheicren cercethrii
3 Se interzice cercetionulul
a) nccesul in birounie § depozitele de arhivii,
b) scoaterea documentelor din saln de studn,
¢} intrarea in sala de studiu cu bagaje, alimente sau aparaic
de reproducere,
d) agezarea orichror obiecte  sau materinle  peste
documente,  indoirea,  sublinierea,  corectarea,
degraduren, sustragerea, distrugeres filelor sau pelicule
de film,
¢) conversatifle, risfoirea pomotoash  a filelor,

convorbirile telefonice
Am luat cunogtinth de REGULAMENTUL SALII DE STUDIU

DATA .o SEMNATURA




ANEXA nr 0
(et G6 (X))
FIS5A
DE CONTROL A DOSARULUI
MINISTERUL ADMINISTRATIE]
SUINTERMELOR
EED{I’ILEA ........... st Le fine in locul
Ao ek oD B RV inisteripluli privivistic
NE. INVENTAR _................ 0O porin cercolire
NR. DOSAR (COTA) ... .. ]
SEMNATURA
DATA. .. ... ARHIVARLLIN
i

MINISTERUL ADMINISTRATIE] ANEXA or 10

ST INTERNELOR fart. 74 )
STRUCTURA (umiteden) .,..oo00r o
APROB
SEFUL (COMANDANTLUL)

STRUCTURII (UNITATID

Proces-verhal
de verificare a existentulut cu instrumentele de evidenti

Denumirea fondulul . o .
Cantitatea (mL). ...  A;jiextremi. ...

Prezentul proces-verbal a fost intocmit eu ocaza
a} prelufini documentelor,
b) preghtirea pentru microfilmare;
c) selectionarea documentelor,
d) constatarea unor lipsuri,
e} degradirii parfiale a unor documente.

T urma verifichrii existentului cu instrumentele de evidenta
{inventare), am consiatat;
a) Total u.a vovodincare lipsB...ooo0000

b) néconcordanie cu inventarul
6



i) legarea documentelor in dosar
d)  dosare degradate ce necesith restaurare
e) ftt s-au semnalat nici un fel de probleme .

in urma verificirii s¢ impune luarea urmitoarelor misuri

Am verificat
dosarele cu instrumentele de evidenti
(Responsabilul cu arhiva)

ANEXA ur 11
(art.77 )

INDICT |
UNITATEA .

NR INVENTAR

COTA s diviimre e

CUPRINS:

Diata intocmirii

... Numele si prenumele .. oo
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MINISTERUL ADMINISTRATIEL ANEXA .13
51 INTERNELOR fart %)
ARHIVA MR T
DEPOZITUL GENERAL
INVENTARLUL
ROLELOR DE MICROFILM
' Nrode My de
Denms | ordine i i MInmrFam ku]m cadre
Nr | codul unsdfti (Anul electulni| o mventarufui |, L bt g i o ”
ot | creabonre a | mderofibrmal ' Tul I“ dn_nmcm-.'l-ur din ol d-u_cum-:nhdm dsiarliod
docomieniiilui ikt microfifmiie imcraliliimhe i 1old
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o Elm”'ll'-ﬂnﬂﬂ.zln e ANEXA wr |4
n
STRUCTURA (unitaiea) ... {ar. 95 )

INVENTARUL PLANURILOR

MINISTERLL ADMINISTRATIEI
&1 INTERNELOR AMEX A pr 15
it [0
STRUCTURA {wnitaicad .......w....
INVENTARUL I.{i]l'ﬂLﬂR
Demmmyinen ¥ huta
:i Ao Wi S Ln:::lhlm;um i » Di s P . ot 7
sath it sad Viphririt saltl Fparint
e - — ale
i 1 2 3 4 2 i ] ]




MINISTERUL ADMINISTRATIE]

51 INTERNELOR
ANEXA nr 16
STRUCTURA (anitatea).. .. ... W
INNENTARUL MATRICELOR SIGILARE
NE Domarisires unindtii de 1a
iy care s< predial Muterial Pescn
Cit. | i dhutn proutiii i B WL clnpull mnf::::udm s o
u I — J = 1 T = =

MIMNISTERUL ADMIMISTRATIEL
51 INTERNELOR ANEXA nr 17
fart. 115§

INVENTARUL DOCUMENTELOR AUDIO-YIDED

Nr 4 Data Locul Timp de _
Cit Rodactor { Ao Sutacctul inregisiriii | Inregistriii Genenc | Sapon o, e Dbservan
1 1 1 3 4 5 [ T 8

m




MINISTERUL ADMINISTRATIES
NTERNELOR

s
ANEXA nr IK
STRUCTURA (unitwea), ant, 118)

Mr

Anul de - Coza de .
Cn : Gencric : Suportul Tindul filermbu
3 -E-:"F - -.E;ﬂ“__;, I (Subicctul pe seurt) IFnrmi Durata | Otservayii

MINISTERUL ADMINISTRATIET ;
SIMNTERNELOR ANEXA nr, 19
tar. 121 )
STRUCTURA (unitatea)

INVENTARUL DOCUMENTELOR INFORMATICE

M | Denmares shisciuni i a k : Drngeersimng ;
ey intbemati Carmcieristics Confumiiul de tnformafic Suport U A bmcrvigii
] | 1 3 4 k]
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MINISTERLIL ADMINISTRATIE] ANEXA e 3
$1 INTERNELOR Gamt I'J-'aé.“
STRUCTURA {unitaten) _ i
APROB
DIRECTORUL

SECRETARIATULUI GENERAL AL M A1

PROCES-VERBAL
de predare-primire a documentelor

P N . subsemnafii® ... ... ... din
partea ................. (structurii, unitifii)si’ ... Vi
din partea Serviciului Arhivi, am procedat primul [a predarea si al
doilea la preluarea documentelor create in perioada® . T
eoregrares (amii extremi) de citre structurn (unitatea)
menjionutl, in cantinatede” dossresi ..._........ml
| Frndf.:mvprimjrﬂa & ficur pe baza inventarelor anexate,
;:uill::zind oo pagi dactilografiate, conform dispozifiilor
egile.

Am predat, Am primil,

" Dt efectulirii predivi-priminit documentului
- Numele g prenusmele persoanei
Idem
* Anii extremi si documentclor
: Numiirul unit{lor arhivistice predule
Numsiru! paginilor dactilogrmfiate ale imventarelor

T

MMIMISTERUL ADMINISTRATIE] ANEXA nf, 21
Sl INTERNELDR fart. 133 )
STRUCTURA (unimlasd. . ....,oo0iciioin

PROCES-VERBAL
de predare-primire a documentelor

Atz . L Lt ] OO .
deleuat al Ui ..o 5’ o g . delegat
al Arhivelor Magionale am procedat primul, ln predures, 5 al
doilea, la preluares  documentelor create s definute  n
perioada’ ... _ e ciitre unitaten menfionatd, in cantitatea de
RN AT dosare.

Predarea-primirea s-a ficut in baza imventarelor predate o
datd cu documentele, in .. exemplare, conform dispoaiiilor

legale.

A predng Am primit

' Dain efectin predini-primni
* Muicle i prenomiele persoanct
' ldem

1 Anil extreni ol documeniclor

”







