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ORDINUL

MINISTRULUI ADMINISTRATIEI SI INTERNELOR
Nr. 650 din 16.05.2005

privind organizarea si administrarea Fondului arhivistic al
Ministerului Administratiei si Internelor

Avénd in vedere prevederile Legii ,Arhivelor Nationale”
nr. 16 din 1996,cu modificarile §i completarile ulterioare ;

in temeiul art.9, alin(4) din Ordonanta de Urg_en;ﬁ a
Guvernului nr.63 /2003 privind organizarea si functionarea
Ministerului Administratiei §i Internelor, aprobata cu modlﬁcﬁfl_sl
completiri prin Legea nr. 604 /2003,cu modificarile g1 cu[npletanle
ulterioare, Ministrul administratiei §i internelor emite urmatorul

ORDIN:

Art. 1 - Fondul arhivistic al Ministerului Administratiei fi
Internelor este alcituit din totalitatea documentelor create in
decursul activititii §i detinute de structurile Aparatp]ut Cen}:ral,
structurile centrale subordonate ministerului, precum §i struct_unle

teritoriale subordonate acestora, in conformitate cu organigrama

ministerului.

Art. 2 - Prin documente ce alcatuiesc Fondul arhivistic nmpergtiv
al Ministerului Administratiei si Internelor, in sensul prevederilor
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legale in vigoare, se intelege: acte oficiale, cele intocmite in regim
intern, planuri, schite, harti, matrice sigilare, pelicule
cinematografice, inregistrari foto, video, audio, informatice, cu
valoare documentar-stiintifici sau practici, ce sunt create si
detinute de structurile Ministerului Administratiei si Internelor.

Art. 3 — (1) Structurile (unititile) prevazute la articolul 1 sunt
obligate sd organizeze compartimente de arhiva sau sa desemneze,
prin dispozitie (ordin), persoanele care vor desfasura activititi de
arhivi, in functie de valoarea i cantitatea de documente create si
detinute.

(2) In termen de 10 (zece) zle de la organizarea
compartimentului de arhivd sau de la numirea persoanelor care
executd activititi de arhivd, structurile (unitatile) previzute la
aliniatul 1 wvor ingtiinta in scris Serviciul Arhivd din cadrul
Secretariatului General al Ministerului Administratiei si Internelor,
precizind numele, prenumele si gradul profesional (militar) al
persoanelor desemnate.

Art. 4 — Secretariatul General al Ministerului Administratiei §i
Internelor, prin Serviciul Arhivd, organizeazi §i administreaza
totalitatea documentelor neclasificate 51 neoperative create de
structurile Aparatului Central, in activitatea proprie.

Art. 5 - Pentru urmirirea modului de respectare si aplicare a

prevederilor prezentului ordin, specialigtii Serviciului Arhiva din

cadrul Secretariatului General, sunt imputerniciti si execute

activititi de indrumare, sprijin §i control al muncii de arhiva
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desfagurate de structurile ministerului, cu exceptia documentelor ce
contin informatii clasificate.

CAPITOLUL 1

iINREGISTRAREA DOCUMENTELOR

Art. 6- Toate documentele nesecrete, intrate, iegite sau intocmite
pentru uz intern se inregistreaza obligatoriu in registrul de intrare-
iesire (Anexa nr. 1).

Art. 7- (1) In vederea utilizirii, filele registrului de intrare-iegire se
numeroteazi, iar pe coperta acestuia se noteazd: denumirea
structurii (unitdtii); anul inregistrarii; numerele extreme cuprinse in
registru; data inceperii si-incheierii, numérul filelor si termenul de
pastrare.

(2) La sfargitul anului sau la incheierea unui volum al
registrului, se certifici numerele de inregistrare si numarul filelor
folosite,

Art. 8- (1) In cazul existentel mai multor compartimente de munca
$i a unui volum mare de documente primite, emise sau intocmite
pentru uz intern, inregistrarea se poate face gi la fiecare
compartiment, in parte.

. (2) In aceasta situatie, se aloca, prin dispozitia sau ordinul
sefului structurii, fiecArui compartiment un set de numere de
inregistrare, fird ca acestea si se repete de la un compartiment la

“altul.



Art. 9 — (1) Inregistrarea documentelor se face cronologic, in
ordinea primirii sau emiterii lor. Inregistrarea incepe la 1 ianuarie §i
se incheie la 31 decembrie al fiecarui an. _

(2) Documentele preconstituite se inregistreaza la data
intrarii lor in uz,

Art. 10 - In registrele de intrare-iegire se inregistreazi numai
documentele. Nu se inregistreazd ziarele, buletinele, felicitarile,
cartile si alte publicatn primite fard adresi.

Art. 11 — (1) Documentele ce privesc o lucrare luatid in evidenti
anterior se inregistreaza la numarul curent si se conexeaza la prima
lucrare, in rubrica ,observatii” a ,registrului de intrare-iesire”,
notdndu-se numérul de inregistrare al documentului la care s-a
facut conexarea.

(2) Documentele elaborate in cadrul structurii (unititii)
§i expediate de catre aceasta se inregistreazd prin completarea
coloanelor corespunzitoare din ,registrul de intrare-iesire”. In
cazul documentelor expediate ca rispuns, acestea wvor primi
numérul de inregistrare al documentului la care se raspunde.

CAPITOLUL I

INTOCMIREA NOMENCLATORULUI ARHIVISTIC SI
GRUPAREA DOCUMENTELOR IN DOSARE

Art. 12~ Dupi rezolvarea lor, documentele se grupeazi anual in
dosare, pe probleme §i cu acelasi termen de pstrare.

Art. 13 - (1) Gruparea documentelor in dosare (u.a.) se face,
potrivit actelor normative in vigoare, pe baza Nomenclatorului
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arhivistic intocmit de fiecare creator i detinitor de arhiva pentru
documentele din fondul propriu.

(2) Nomenclatorul se intocmeste sub forma unui tabel in
care se inscriu, pe fiecare compartiment de munci, toate categoriile
de documente create §i detinute, grupate pe probleme si termene de
pastrare, conform structurii organizatorice a creatorului (Anexa nr.
2).

(3) Prima rubrici a Nomenclatorului cuprinde denumirile
structurilor, in ordinea in care figureazi in statul de organizare, si
se numeroteazé cu cifre romane.

(4) In rubrica a doua se trec compartimentele din
subordine, care se noteazi cu litere majuscule. In cazul in care
compartimentele au la rindul lor subdiviziuni, acestea se noteazi
cu litere mici.

(5) In rubrica a treia se trece, in rezumat, continutul
documentelor ce constituie dosarul, fiecare dosar numerotindu-se
cu cifre arabe, incepdnd cu numirul 1 pentru fiecare mmpartlment
In Nomenclator se trec si registrele, cartotecile, condicile si alte
materiale preconstituite.

(6) In rubrica a patra se inscrie, cu o cifrd arabi, termenul
de pastrare al dosarului, stabilit de citre compartimentul creator,

tindndu-se cont de valoarea documentar-gtiintifici gi- practica a;

informatiilor continute de documente. In dreptul grupelor de
dncumente care se pastreazi permanent se trece litera P”, iar
pentru acelea care se pistreaza temporar, cifra arabi care reprezintd
numdrul anilor cdt se pastreazid (3, 5, 10, 15, 50 etc.). Dacid
termenul de pdstrare a unor grupe de documente nu poate fi stabilit
cu certitudine in momentul intocmirii nomenclatorului sau daci se
presupune ca, in anumite conjuncturi, informatiile documentelor
pot prezenta importantd, lingd termenul de pistrare temporar se
mentioneazi ,C8” (Comisia de Selectionare) La expirarea
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termenului previzut, aceste dosare se analizeazi de citre Comisia
de Selectionare, care decide eliminarea, pastrarea lor sau incadrarea
la alt termen de péstrare.

(7) Termenele de péstrare stabilite in nomenclator sunt
minime si nu pot fi modificate decit de Comisia de Selectionare si
confirmate de Arhivele Nationale.

(8) Cifra romand, litera majuscula (litera micd, unde este
cazul) si cifra arabi formeaza indicativul dosarului (ex. I/A/8).
Indicativul dosarului se trece pe coperta dosarului §i in inventarul
acestuia.

Art. 14 - Nomenclatorul arhivistic se modificd atunci cind se
produc schimbari in structurd sau cand apar, ca urmare a
desfasuririi unor activitdti noi, si alte genuri de documente decat
cele previzute initial sau modificéri ale termenelor de pastrare.

Art. 15 - (1) La intocmirea nomenclatorului, titlurile de dosar
trebuie sa fie clare, concise si s redea fidel categoria §i continutul
documentelor grupate in dosarul respectiv.

(2) Nu se admit formuliri generale de genul?
,,carespdnd’em,:a secretd”, corespondentd diversa® i alteled

Art. 16 - (1) Seful ﬁecarul compartiment raspunde de intocmirea
propunerilor pentru proiectul propriu de Nomenclator arhivistic.

(2) Persoana desemnatd cu atributii pe linie de arhiva
centralizeazi propunerile compartimentelor si intocmeste proiectul
nomenclatorului, pe care-1 prezinta spre aprobare.

Art. 17 - Proiectul de nomenclator se supune dezbaterii $i aprobérii
in Comisia de ‘Selectionare a structurii (unitdfil), dupa care se
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inainteazi spre confirmare Arhivelor Nationale, la nivel central sau
la directiile judetene ale Arhivelor Nationale si a Municipiului
Bucuresti, la nivel teritorial. Dupd primirea confirmirii din partea
Arhivelor Nationale, Nomenclatorul arhivistic intrd in vigoare prin
Dispozitia (Ordinul) emisa (emis) de seful structurii.

Art. 18 — (1) Structurile previzute la articolul 1 fsi intocmesc
nomenclatoare proprii, inclusiv pentru unititile subordonate,
specifice documentelor pe care le creeaza si le detin.

(2) Tindnd cont de caracterul confidential al informatiilor
cuprinse in documentele cu caracter informativ-operativ, unititile
si structurile cu atributii pe aceastd linie Intocmesc $i utilizeaza un
nomenclator propriu al dosarelor, separat de cel folosit de celelalte
compartimente.

Art. 19- (1) Documentele ce alcituiesc un dosar se ordoneazi
cronologic tindndu-se cont de data actelor de bazi sau, in cazuri
speciale, dupd alte criterii (alfabetic, geografic etc.). Cand in
constituirea dosarului se aplici ordinea cronologica, actele mai
vechi vor {i deasupra iar cele noi dedesubt.

(2) Raspunsurile se aseazd imediat dupi actele de baza,
iar anexele se alaturd actelor la care se refera.

~ Art. 20- Statele de platd a salariilor (soldelor) se grupeaza separat

de actele justificative (ordine de plati, de personal, certificate de
scoatere sau alocare la drepturi, baze de calcul ete.), pe structuri
(unitati), iar in cadrul acestora, cronologic, pe luni, trimestre sau
ani, dupi caz.

Art. 21 - (1) Documentele de format mare, care prezintd importanta
deosebita din punctul de vedere al valorii lor i care prin impaturire
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s-ar deteriora, nu se constituie in dosare, ci se pistreazi in mape
sau tuburi.

(2) Atunci cind astfel de documente sunt insotite de
corespondenta, aceasta poate fi cusuta intr-un dosar, mentionandu-se,
pe fiecare act, locul unde se péstreaza documentele de bazi, iar pe
acestea se noteazd cota dosarului unde se atla corespondenta.

Art. 22 - In cazul acelorasi genuri de documente, intocmite pe
perioade de timp diferite si cu termene de pastrare diferite (planuri
de munci, dari de seamd, bilanturi lunare, trimestriale sau anuale),
se constituie dosare separate, pentru fiecare termen in parte.

Art. 23 - (1) La constituirea dosarelor se indeparteaza filele
nescrise sau dubletele iar pentru a preveni distrugerea
documentelor prin oxidarea obiectelor metalice, la coaserea
dosarelor se indepirteaza accesoriile metalice (ace, clame, agrafe,
capse efc).

(2) Documentele ce constituie dosarul sunt legate in coperti
de carton, in aga fel incdt sa asigure posibilitatea citirii integrale a
textului, datelor s rezolutilor,

(3) Dosarele trebuie si contind maxim 300 de file, far in
cazul depigirii acestui numir, se constituie mai multe volume ale

aceluiasi dosar.
: (4) Dupa constituire, filele dosarelor se numeroteazi in
coltul din dreapta sus cu creion negru. In cazul dosarelor compuse
din mai multe volume, filele se numeroteazi separat, incepand cu
1, pentru fiecare volum. Copertele dosarului §i fila de certificare nu
se numeroteazi.
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Art. 24 - Documentele preconstituite (registrele de evidentd a
documentelor, de intrare-iesire a corespondentei, condicile,
carnetele de borderouri g.a.), care, potrivit normelor legale se
incheie anual, nu se indosariazi.

Art. 25 - Pe coperta dosarului (Anexa nr. 3) se inscriu, fard
prescurtiri, urmitoarele elemente de coti : denumirea in clar a
structurii (unitdtii), denumirea compartimentului care a creat
dosarul, numirul de dosar din inventar, indicativul din
Nomenclator §i cuprinsul dosarului, datele de inceput si sfirsit,
numarul filelor i al volumului (unde este cazul), precum si

termenul de pastrare a documentelor.

Art. 26 - (1) La incheierea dosarului, capetele snurului se aplica in

interior pe coperta spate, lipindu-se peste ele o hértie de marcaj de

siguranta.

(2) Pe o fila nescrisd, addugati la sfirsitul dosarului, sau pe
prima pagind nescrisd a documentelor preconstituite, se trece, sub
semndtura in clar a persoanei care a intocmit dosarul, urmatoarea
certificare: ,,Prezentul dosar registru, condici etc. contine ...... file
(in cifre si in litere)”, dupé care se pune data (ziua, luna, anul) in
care s-a certificat dosarul.

(3) Pentru dosarele care contin documente importante sau

sunt solicitate frecvent la studiu, se intocmesc opise.
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CAPITOLUL I

INVENTARIEREA DOSARELOR, PRJEDAREA LA
DEPOZITUL DE ARHIVA

Art. 27 - Dosarele si documentele preconstituite se incheie anual si
se depun la depozitul de arhiva, pe bazi de inventare, in al doilea
an de la crearea lor.

Art. 28- (1) Inventarul intocmit de structura creatoare (Anexa nr. 4)
cuprinde toate dosarele cu acelagi termen de pastrare, create in
decursul unui an de citre un compartiment de muncd. Fiecare
structurd intocmeste atatea inventare cite termene de pastrare sunt
prevazute in nomenclator, la compartimentul respectiv,

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

(3) Registrele, condicile si alte documente preconstituite se

trec in inventar dupa dosare. Dosarele neincheiate in anul respectiv
sau cele care, din motive justificate, se opresc la compartimentul de
munca, se inscriu in inventar pe anul in care au fost create, iar la
rubrica ,observatii” se face mentiunea ,urmeazi a fi predate”.
Ulterior, in momentul predirii lor, acest lucru va fi mentionat in
inventar §i in procesul verbal de predare- primire.

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

(2) Inventarele se aprobd de seful structurii sau
comandantul unititii.
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(3) Un exemplar din fiecare inventar se opreste la
compartimentul care predid dosarele, iar restul exemplarelor se
preda la depozitul de arhiva impreuni cu documentele.

(4) Inventarele rimase la compartiment se péstreazi
separat §i vor rimine permanent la structura care a predat arhiva.

Art. 30 - Dosarele care cuprind documente din mai multi ani se
inventariazi la anul de inceput, mentiondndu-se in inventar datele
extreme, la rubrica respectivi.

Art. 31 - La rubrica ,,Continutul dosarului” se precizeaza genurile
documentelor (corespondentd, sinteze, rapoarte, ordine, dispozitii
etc.), emitentul, destinatarul si problema sau problemele continute.

Art. 32- Documentele de mobilizare se predau la arhivd dupd ﬂai:’
ani de la ieyirea din vigoare a planului de mobilizare la care se
referd.

Art. 33'- Dosarele de personal, fisele de evidentd, dosarele de
pensii, fisele medicale si altele asemenea se predau la arhivi pe
bazd de inventare constituite alfabetic, mentiondndu-se si alte
elemente de identificare (data nasterii, a incetdrii activititii,
numirul deciziei de pensionare etc.),

Art. 34 - Evidenta inventarelor intrate in arhivid si a miscérii
dosarelor in decursul timpului se tine in ,, Registrul de evidentd
curentd a intrarilor-iesirilor unitatilor arhivistice” (Anexa nr. 5).
In registru se trec toate inventarele dosarelor primite.

“Art. 35 - Constituirea dosarelor, inventarelor §i predarea lor intrd inf

fobligatia compartimentelor care le creeaza;
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Art. 36 - (1) Documentele create in ultimul an si dosarele
neincheiate la data predarii lor la depozitul de arhivd constituie
arhiva curenta a compartimentului,

(2) De corecta pastrare §i conservare a arhivei curente §i
a dosarelor din anii anteriori, oprite pentru necesititile muncii,
rispunde seful compartimentului respectiv,

Art. 37 - (1) Predarea dosarelor la depozitul de arhivé al structurii
creatoare se face numai prin delegatul compartimentului sau al
unitatii depunatoare.

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

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

(2) In cazul constatirii unor neconcordante, ele se aduc la
cunostinta compartimentului creator, care este obligat sd execute
corecturile necesare.

Art. 39- Dosarele se scot din evidenta arhivei, in cazul
selectiondrii, prin adresa de aprobare a comisiei de selectionare, a
transportului (predarii) in alt depozit de arhivd pe bazi de proces-
verbal, sau ca urmare a distrugerii provocate de calamitati naturale
sau evenimente imprevizibile §i de neinliturat, care fac total
inutilizabile documentele respective, prin proces-verbal  de
constatare a deterioririi.

administreaza, ca si arhiva proprie, de citre structura sau unitatea’
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m a preluat-o sau a gasit-o in localul in care isi desfasoard”
ivitatea, Arhiva respectivi se ia in evidenti sub denumirea
vechiului creator al documentelor. ¢

CAPITOLUL IV

SELECTIONAREA DOCUMENTELOR

Art. 41 - In vederea stabilirii importantei informatiilor din
documentele de arhivid si a eliminirii, pe aceasti bazi, a celor
lipsite de importanta stiintifica sau practica cu termenul de pastrare
expirat, structurile din componenta Ministerului Administratiei gi
Internelor executi selectionarea documentelor prin comisiile
constituite in acest scop.

CArt. 42 - (1) n cadrul fiecarei structuri (unititi) creatoare gi

detinitoare de documente functioneazi o comisie de selectionare,
numitd prin decizia (ordinul) sefului sau comandantului unitatii.

(2) In Aparatul Central al Ministerului Administratiei si
Internelor functioneazi Comisia Centrala de Selectionare,
constituitd prin Dispozitia sau Ordinul ministrului, la propunerea
Secretariatului General, alcatuitd din 5-7 membri §i 2-3 membri
supleanti.

(3) In cadrul structurilor subordonate s al celor tentonale,
care creeazi si detin documente, se numesc comisii de selectionare
alcituite din 3-5 membri §i 1-2 membri supleanti,

(4) Prin decizia (ordinul) de numire a comisiel de
selectionare, un membru este desemnat presedinte, iar persoana
responsabild cu arhiva sau seful compartimentului de care apartine
arhiva este secretar- raportor.
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(5) In comisiile de selectionare a documentelor se vor numi
persoane cu o bund pregitire profesionald, care cunosc specificul
activititii structurii (unitatii) si caracterul documentelor create,

"Art. 43 - (1) in stabilirea importantei documentelor, se au in
vedere urmitoarele criterii de apreciere a valorii informatiilor
cuprinse in acestea:

‘a) valoarea istorico-gtiintifici a documentelor, cuprinzind
informatii privind istoria, rolul i locul Ministerului Administratiei
si Internelor in sistemul institutional al {arii;

'b) vechimea documentelor §i prezenta lor in cadrul Fondului
arhivistic al Ministerului Administratiei i Internelor;

#¢) locul, rolul si atributiile creatorului de documente in sistemul
Ministerului Administrafiei si Internelor;,

~d)waloarea practicd a documentelor.

’ (2) — Calcularea momentului expirdrii documentelor se
stabileste de la data incheierii dosarului sau registrului.

Art, 44 - (1) Anual sau ori de cite ori este nevoie, la sesizarea
secretarului raportor presedintele convoaca comisia de selectionare.

(2) In aprecierea importantei informatiilor cuprinse in
documente, comisia de selectionare, care are obligatia de a verifica
inventarele si dosarele respective, are in vedere respectarea
termenelor de pastrare a documentelor previzute in nomenclator,
caracterul informatiilor continute in dosarele propuse a fi eliminate
si acordi o atentie speciala dosarelor care au mentiunea ,[CS”.

(3) In cazul in care comisia de selectionare constati ca s-au
sivérsit greseli de incadrare a documentelor la termenele de
pistrare, poate stabili, pentru unele dosare considerate ca
importante, termene mai mari de pdstrare sau le poate trece la
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categoria celor permanente. Selectionarea se efectueaza asupra
unitdtii arhivistice in intregul ei si nu la nivelul filelor dosarului.

(4) Pentru documentele retinute de comisie se intocmesc noi
inventare, care se anexeazi la cele permanente, la anii s
compartimentele de muncd respective, scazidndu-se, totodatd, din
inventarele initiale. La incheierea lucrarilor, comisia intocmeste un
proces-verbal, model Anexa nr. 6, care se inainteaza, spre aprobare,
conducerii structurii (unittii).

(5) — Comisia de selectionare efectueaza exclusiv activitat
de apreciere a valorii documentelor, in vederea eliminarii celor
lipsite de importanta stiintifica sau practicd. Comisia nu efectueaza
alte activitati arhivistice de prelucrare a documentelor.

Art. 45 - Inventarele dosarelor propuse de comisie spre eliminare,
insotite de procesul-verbal aprobat de conducerea structurii
(unitatii) si de un exemplar al inventarului documentelor
permanente create in perioada pentru care se efectueazd
selectionarea, se trimit, spre confirmare, la Arhivele Nationale,
astfel:

a) Serviciul Arhivd din Secretariatul = General al
ministerului, inspectoratele generale, directiile generale, directiile,
oficiile, centrele, agentiile, institutele, autorititile, unitifile de
invitimant, cluburile, asociatiile sportive, agentii economici i
structurile subordonate unor unititi centrale, la Arhivele Nationale,
sediul Central;

b) Prefectura Municipiului Bucuresti, Directia Generald de
Politie a Municipiului Bucuresti cu unititile subordonate, precum §i
structurile municipale ale inspectoratelor generale §i structurilor
(unitatilor) independente, la Directia Municipiului Bucuresti a
Arhivelor Nationale;
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‘¢) Structurile teritoriale ale unitatilor centrale, la directiile
judetene ale Arhivelor Nationale,

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

Art. 47 - La solicitarea Arhivelor Mationale, care confirmi
procesele-verbale de selectionare, se dau, spre consultare si
verificare, dosarele propuse a fi eliminate, admitindu-se prezenta
delegatului institutiei la locul de depozitare.

Art. 48 - Documentele propuse spre selectionare gi predare in
circuitul economic se pastreazi in conditiile §i ordinea anterioard,
pe raft, pana la primirea confirmarii din partea Arhivelor Nationale,
dupa care se predau unitatilor de colectare a deseurilor de hirtie, cu
respectarea normelor legale.

Art. 49 - Procesele-verbale de selectionare, aprobate de seful
structurii  (comandantul unitatii) si confirmate de Arhivele
Mationale, s inventarele documentelor temporare eliminate se
pastreaza permanent, ele justificand scoaterea documentelor din
depozitul de arhiva.
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CAPITOLUL V

FOLOSIREA DOCUMENTELOR
L2

Art. 50 — (1) Folosirea documentelor din Fondul arhivistic
neoperativ al Ministerului Administratiei si Internelor se realizeazi
printr-o varietate de forme §i mijloace, in scopul satisfacerii
interesulul cercetarii stiintifice, istorice, de informare-documentare
§1 de rezolvare a problemelor practice ale cadrelor, persoane fizice
sau juridice.

(2) In conformitate cu dispozitille legale in vigoare,
documentele originale de mare valoare se folosesc numai sub
forma de copii, facsimile sau microfilme.

SECTIUNEA I
REZOLVAREA CERERILOR

Art. 51 (1) Documentele aflate in depozitele de arhivd ce apartin
structurilor (unitatilor) ministerului sunt folosite la extragerea
datelor necesare rezolvirii cererilor persoanelor fizice care si-au
desfasurat activitatea n unititile Ministerului Administratiei si
Internelor (vechime in munci, spitalizari, studii militare etc.).

(2) Cererile persoanelor fizice sau juridice primite de
compartimentele de Secretariat sau Relatii cu Publicul din cadrul
structurilor Ministerului  Administratiei si Internelor se transmit,
prin grija acestora, in vederea solutiondrii la creatorul sau
detinatorul de arhiva, dupa caz.

Art. 52 - In scopul cresterii operativititii rezolvirii cererilor
inaintate de persoane juridice §i fizice, referitoare la recunoasterea
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unor drepturi, petitiile primite de structurile Ministerului
Administratiei §i Internelor vor cuprinde toate datele necesare
depistdrii persoanelor respective, in mod concret §i detaliat
(denumirea in clar a unitdtii si structurii subordonate, peridada
lucratd).

Art. 53 - (1) Certificatul eliberat de arhivd trebuie s cuprinda o
expunere exactd si clard a datelor rezultate din documente, care
sunt in legiturd directd cu obiectul cererii. Se vor indica numai
datele existente, fird a intregi perioadele pentru care nu existd
informatii. In certificat nu se expun concluzii personale,
generaliziri sau interpretari referitoare la continutul documentelor
cercetate.

(2) Datele vor fi expuse in ordine cronologici. Activitatea
unei singure persoane fizice in diferite locuri de munca se include
intr-un singur certificat. In cazul in care petentul a lucrat sub mai
multe nume, se mentioneazi toate acestea, cu perioadele de timp
corespunzatoare.

(3) In textul certificatului nu se admit stersaturi sau
completari printre randuri,

(4) Lucrarile ce cuprind datele extrase din documentele
cercetate de Serviciul Arhivd, din cadrul Secretariatului General, si
inaintate organelor financiare in vederea eliberirii adeverintelor sau
certificatelor, sunt semnate pe fiecare pagind de seful serviciului i
stampilate.

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

persoana care a efectuat cercetarea. El va contine datele aflate in
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documente in legiturd cu cele solicitate si cotele tuturor
documentelor cercetate.
Art. 55 - (1) Certificatul se elibereazi nsotit de o adresi. In adresi
se trec perioadele pentru care lipsesc documente sau nu se giseste
inscris numele solicitat,

(2) Cénd in arhiva nu se gisesc date privind obiectul cererii,
dar se cunoaste unitatea detinitoare a documentelor necesare,
cererea in original se va trimite, spre rezolvare, structurii (unititii)
respective, comunicindu-i-se si solicitantului acest lucru. Un
exemplar din copia sau extrasul eliberat se anexeazi cererii si se
péstreaza in arhiva.

Art. 56 — (1) In cazul extraselor, pasajele care fac obiectul cererii
se scot din document, in intregime.

(2) Partile din textul documentului care nu se transcriu,
nefiind in legatura cu obiectul cererii, vor fi indicate prin puncte de
suspensie.

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

(4) Locurile indescifrabile din documente, stersiturile,
corecturile, deteriordrile, cuvintele §i expresiile asupra cirora existd
indoieli, se menfioneazi in note, Nota se semneazi de lucritorul
care a efectuat-o.

Art. 57 - Originalele actelor de stare civila, ale diplomelor de studii
si alte asemenea acte personale depuse de cetiteni in dosarele de
arhivd se restituie persoanelor legal indreptitite, pe bazi de
semnaturd. La dosar se mentine, in locul originalului, o copie
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certificati de seful depozitului de arhivi. In acest caz, sub nota de
certificare a dosarelor si la rubrica ,,observatii” a inventarului se va
specifica: ,restituit titularului”, numarul si data actului pe baza
ciiruia s-a efectuat predarea.

Art. 58 — (1) Adeverintele de vechime in munci se elibereazi de
citre compartimentele de Management al Resurselor Umane, iar
cele referitoare la salarizare de citre organele financiare, cu
respectarea legislatiei in vigoare, pe baza datelor obtinute in urma
investigatiilor directe intreprinse de specialistii acestor structuri sau
ca urmare a efectudrii cercetirii de catre cadrele responsabile cu
arhiva.

(2) Certificatele, copiile, adeverintele s§i extrasele se
semneaza de citre sefii structurilor sau comandantii unitétilor.

SECTIUNEA all-a
SALA DE STUDIU

Art. 59 - (1) Documentele aflate in arhivele Ministerulu
Administratiei si Internelor se pot consulta numai pe baza de adresa
semnati de seful structurii (unitatii) din care face parte persoana
care consultd si aprobatd de geful structurii (unititii) céreia i1 este
subordonat depozitul de arhiva,

(2) Studierea documentelor din arhiva altei unitati decat cea
din care face parte delegatul, se face cu aprobarea scrisi a sefului
acelei structuri sau unitati.
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(3) Adresa de acces la consultarea documentelor proprii,
predate la depozitul central, trebuie sd cuprindd obligatoriu
numerele de inventar cu care au fost inregistrate,

Art. 60 — (1) Cercetitorii din afara sistemului Ministerului
Administratiel s1 Internelor pot consulta documentele aflate in
arhiva ministerului, numai pe baza unei cereri aprobate, adresate
Secretarului General al ministerului, care wva cuprinde tema
cercetirii §i anii extremi ai perioadei de interes.

(2) La dispozitia acestor cercetitori se pun numai
documentele care nu contin informatii ce pot prejudicia ordinea i
siguranta publicd si indeplinesc termenul previzut de Anexa 6 din
Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996,

(3) Documentele se dau spre cercetare (consultare) numai
persoanelor mentionate in adresi.

Art. 61 — (1) Pentru documentele de arhiva ce se consultd in mod
curent, in vederea rezolvarii unor probleme administrative, de
vechime, salarizare etc., adresele pot fi eliberate si aprobate si
pentru perioade mai lungi (maxim 6 luni).

(2) Salariatii care gi-au incheiat activitatea sau au fost
in urma retragerii delegatilor de cétre sefii (comandantii)
structurilor din care au facut parte.

Art. 62 - Evidenta persoanelor care solicitdi acces la studierea
documentelor si situatia dosarelor puse la dispozitia cercetatorilor
se tine in ,Registrul de evidentd a activiidtii la sala de studiu”
(model Anexa nr. 7).

Art, 63 — (1) Activitatea de studiere a documentelor se face intr-o
incdpere special amenajata, in prezenta permanentd a unui cadru al
compartimentului de arhivia.
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(2) Inaintea punerii la dispozitie a documentelor solicitate,
cercetitorii vor parcurge $i vor semna de luare la cunostintd a
extrasului , Regulamentului silii de studiu” (model Anexa nr. 8).

(3) Accesul in depozitul de arhivd a persoanelor ce vin sa
cerceteze este strict interZis.

(4) La dispozitia cercetétorilor se pun numai documentele
prelucrate arhivistic i cu evidenta definitiva.

Art. 64 - La dispozitia cercetitorului se pune intregul dosar ce
contine documentul solicitat. Scoaterea documentelor din dosarele
constituite, chiar si numai pentru folosirea lor temporard, este strict
interzisa.

Art. 65 — (1) Cand situatia impune, la cererea scrisi a
cercetdtorului si cu aprobarea gefului structurii (comandantului
unitatii) cireia ii este subordonat depozitul de arhivd, se pot
executa copii xerox, Executarea copiilor xerox solicitate de
cercetitorii din afara sistemului Ministerului Administrafier i
Internelor va fi efectuati dupid 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 efectudrii platii.

(2) Evidenta xerocopiilor se tine 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 numai pe termen limitat, cu
aprobarea scrisd a sefului structurii (unitdtii) creia 1i este
subordonaté arhiva.

(2) Termenul de restituire a documentelor de arhivd nu
trebuie si depaseasci 30 de zile. :

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

ASIGURAREA DOCUMENTELOR CREATE SI DETINUTE
DE MINISTERUL ADMINISTRATIEI SI INTERNELOR *

Art, 67 — (1) Serviciul Arhiva din cadrul Secretariatului General al
Ministerului Administratiei gi Internelor organizeazi, in ordinea
importantei documentelor sau ca urmare a unor situatii speciale
create la un moment dat, asigurarea documentelor pe microfilm, in
scopul conservirii confinutului lor, al protejarii impotriva
pierderilor, deteriorarilor §i distrugerilor cauzate de calamitati
naturale, microorganisme sau alti factori, precum si pentru ©
valorificare operativi a informatiilor detinute in acestea.

(2) Microfilmele rezultate alcatuiesc Fondul de asigurare a
documentelor Ministerului Administratiei si Internelor.
Art. 68 - Microfilmarea de asigurare sau imprimarea pe suporti
magnetici se realizeazd numai asupra documentelor permanente,
Toate documentele propuse a fi asigurate trebuie si fie ordonate,
inventariate, selecfionate si restaurate conform normelor in vigoare.

Art. 69 - Documentele sunt microfilmate sau imprimate pe suporti
magnetici numai dupd efectuarea wvenificarii existentului cu
instrumentele de evidenta.

Art. 70 - Dupi efectuarea microfilmirii, nu se mai executd nici un
fel de operatiune arhivisticd ce vizeazd reordonarea sau recotarea
documentelor.

Art. 71 - Efectuarea pregitirii documentelor in vederea
microfilmarii §i metodologia microfilmirii propriu-zise sunt
reglementate in ,,Normele tehnice de microfilmare a documentelor
ce alcatuiesc Fondul de asigurare al Ministerului Administratiel si
Internelor”.

* Se executd numai la Serviciul Arhiva din cadrul Secretariatului General
al Ministerului Administrafici i Internelor,
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CAPITOLUL VI

VERIFICAREA EXISTENTULUI CU INSTRUMENTELE
DE EVIDENTA 51 CERCETAREA TEMATICA A
DOCUMENTELOR

SECTIUNEA I

VERIFICAREA EXISTENTULUI CU INSTRUMENTELE
DE EVIDENTA

Art. 72 - Verificarea existentului cu instrumentele de evidenti este
operatiunea arhivisticd ce se efectueaza asupra documentelor din
depozitele proprii, in vederea stabilirii precise a existentei fizice a
documentelor cuprinse in instrumentele de evidénta, a stadiului de
prelucrare §i conservare a documentelor, precum §i a masurilor
adecvate, in vederea perfectionarii prelucrdrii §  asigurarii
conditiillor de conservare.

Art. 73 - Verificarea existentului cu instrumentele de evidenta se
executd in mod obligatoriu in urméatoarele cazuri:
a) cand sunt preluate noi documente,
b) cind se efectueazi pregatirea pentru microfilmare;
c) cand se efectueazi selectionarea documentelor;
d) cénd se constatd, in mod repetat, lipsa unor documente
sau dosare dintr-o anumita structuri de fond,
e) cind unele parti de fond au fost supuse in mod direct
unor factori externi degradanti.
Art. 74 - In urma efectudrii operatiunii arhivistice de verificare a
existentului cu inventarele se intocmeste un proces-verbal,
conform anexei 10,
26
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SECTIUNEA all-a

CERCETAREA TEMATICA *

Art. 75 - Cercetarea tematicd reprezintd operatiunea arhivistica de
studiere exhaustivi a unititilor arhivistice, in scopul depistirii
informatiilor din documentele ce prezintd interes pentru cercetarea
1storica sau practic.

Art. 76 - Cercetarea tematici se efectueazi numai asupra
documentelor cu evidentd definitivd. Dosarele se cerceteaza in
ordinea pozitiei din inventar, unitate cu unitate arhivistica.

Art. 77 - Informatiile depistate in continutul documentelor se
noteazi pe o fisd (Anexa nr. 11), evidentiindu-se toate datele ce
caracterizeazi problema respectivd. Se intocmegte cite o fisd
pentru fiecare problema depistata.

Art. 78 — (1) In vederea ordonirii tuturor fiselor dupa criterii
riguroase, se intocmeste ulterior un , Clasificator tematic”, ce va
cuprinde toate problemele, pe clase, teme i subteme.

(2) Dupa completarea figelor, acestea se grupeazid intr-un
figier tematic, potrivit ,,Clasificatorului tematic”, la clasele, temele
51 subtemele respective.

Art. 79 - Fisele incluse in fisierul tematic se utilizeazad numai de
cadrele ce isi desfisoard munca in compartimentul de arhivi,
pentru informarea si documentarea proprie.

® Se executd mumai la Serviciul Arthiva din cadrul Secretariatului General al
Mimisterului Administragiei si Internelor,
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CAPITOLUL VI

_ PRELUCRAREA
AUTOMATA A INFORMATIILOR CUPRINSE
iN FONDURILE ARHIVISTICE

Art. 80 - Serviciul Arhivd din cadrul Secretariatului General al
Ministerului Administratiei g1 Internelor §i compartimentele de
arhivi din structurile creatoare §i definitoare de documente asigura,
prin utilizarea tehnicii de calcul, memorarea gi distribuirea eficienta
a informatiilor din documentele ce compun Fondul arhivistic al
Ministerului Administratiei si Internelor, in scopul perfectionérii
activitafii, al cregterii randamentului in muncd si al rapidititii

rezolvirii lucririlor curente.

Art. 81 - Prelucrarea automati a datelor din documentele Fondului
arhivistic neoperativ al Ministerului Administratiei §i Internelor se
realizeaza printr-o serie de aplicatii specifice, realizate potrivit

cerintelor obiective ale muncii arhivistice.
Art. 82 - Programele informatice si metodologia de lucru specifica

fiecarei aplicatii se stabilesc impreund cu specialistii din cadrul

Directiei Comunicatii §i Informatica,
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CAPITOLUL IX

ORDONAREA SI INVENTARIEREA DOCUMENTELOR
FOTOGRAFICE $1 A MICROFILMELOR

SECTIUNEA 1

DOCUMENTE FOTOGRAFICE

Art. 83 — (1) Prin documente fotografice se finteleg filmele
fotografice, diapozitivele si fotografiile.

(2) Fiecare piesd in parte constituie o unitate arhivistica.

(3) Albumul de fotografii constituie, in sine, o unitate
arhivistica.

Art. 84 — (1) Documentele foto se iau in evidenti in inventarul
model Anexa nr. 12, in ordinea preludrii lor, avandu-se in vedere
urmatoarele :

a) la prima rubricid se inscrie numarul de inventar, in cifre
arabe, incepind cu nr. 1 in continuare, in ordinea prelurii
documentelor foto;

b) in rubrica a doua se mentioneazi felul documentului
foto: film negativ sau pozitiv, fotografie negativi sau pozitivi,
diapozitiv sau album foto;

c) in rubrica a treia se consemneazi tehnica folosita: alb-
negru, sepia, color, peliculi etc.;

d) la rubrica a patra se mentioneazi ocazia, imprejurarea in
care s-a facut fotografia, de exemplu: , depunerea juriméntului”.

(2) Fotografiile aflate in dosarele constituite se pistreaza in
cadrul acestora.

Art. 85 — (1) Dupi inventariere, documentele foto se grupeazi pe

genurl, iar in cadrul acestora, in ordinea crescindi a numerelor de
inventar, pe formate.
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(2) Fotografiile se ordoneazd pe formatele urmitoare: I
(10x15 cm); 11 (18x24 cm); 111 (24x30 cm); IV (30x50 ¢cm) §i mai
mari.

Art. 86 - Cota documentelor fotografice se stabileste astfel:

a) la fotografii, cota consta din cifra formatului §i numarul
curent al unitatii arhivistice din inventar §i se inscrie pe verso-ul
fotografiei, cu creionul negru (ex. IT16),

b) cota fotografiilor din albume constd din initiala A",
numirul de inventar al albumului si numirul de ordine al
fotografiilor din cadrul acestora (ex: A 7/10);

c) la filmele fotografice §i diapozitive, cota constd din
initiala Ff* sau ,D”, urmati de numirul curent din inventar.
Aceastd cotd se inscrie pe materialul de protectie a filmelor si

diapozitivelor.

Art. 87 - Documentele fotografice se pastreazi in materiale de
protectie specifice (cutii, casete, plicuri). Conditiile de pastrare §i
conservare se asigurd respectindu-se prevederile cuprinse in
prezentul ordin, la capitolul XTII.

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

SECTIUNEA all-a
MICROFILME DE ASIGURARE"
Art. 89 — (1) Pelicula rezultata in urma microfilmérii documentelor

se constituie in role, organizate pe structuri (unitdti), pentru care se
intocmesc instrumente de evidenta (Anexa nr. 13):

* Se executd la Serviciul Arhivi din cadrul Secretariatului General al
Ministerului Administrafiei si Internelor.
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&) unititile creatoare ale documentelor depuse si
microfilmate la Serviciul Arhivd primesc un cod, format dintr-o

cifrd arabd ce individualizeazi respectiva structurdi (unitate). Lista
completd a codurilor structurilor (unitatilor) depunitoare de
documente care se microfilmeazi se stabileste de Serviciul Arhivi;

b) rolele se numeroteaza cu cifre arabe incepind cu numarul
I in cadrul fiecarei unitéti, in ordinea microfilmarii;

c) cota rolei se compune din codul unititii, anul
microfilmarii documentelor gi numirul de ordine al rolei in cadrul
unititii respective (ex. 04-03-2, Jandarmeria Roménd, anul 2003,
rola nr. 2);

(2) Cota rolei se inscrie pe peliculd, atét la inceputul, cit si
la sfargitul ei, si pe cutia de protectie.

Art. 90 - Rolele de microfilme (negative gi pozitive) se pistreazi in
cutii de protectie, in depozite corespunzitoare conditiilor de
pastrare a documentelor, nu insa la un loc cu acestea.

Art. 91 - Modul de pregatire a documentelor pentru microfilmare si
microfilmarea propriu-zisi sunt cuprinse in , Normele tehnice de
microfilmare a documentelor ce alcituiesc fondul de asigurare al
Ministerului Administratiei si Internelor”.

Art. 92 - Rolele de microfilm se pot cerceta de citre persoanele
care solicitd acest lucru, n conformitate cu prevederile prezentului
ordin, asigurindu-se dotarea tehnici necesari.
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CAPITOLUL X

ORDONAREA SI INVENTARIEREA PLANURILOR,

HARTILOR SI MATRICELOR SIGILARE

SECTIUNEA I
PLANURI

Art. 93 - Planul este reprezentarea graficd prin desen tehnic a unui
teren, a unei constructii, instalatii etc. la o scard de péna la 1:20000.

Art. 94 - In activitatea arhivistica de constituire a dosarelor (unitati
arhivistice) §i de luare in evidentd a planurilor create de unitati
(structurt) cu specific de proiectare, se au in vedere urmitoarele:

a) planurile vor fi previizute in Nomenclatorul structurilor

(unititilor) creatoare, stabilindu-se termenul de pastrare;

b) planurile existente deja in dosarele constituite se
pastreazd si se inventariazd ca péarti componente ale dosarului

respectiv;

c) planurile care, impreund cu documentele scrise, dau
informatiile privitoare la aceeasi problemi se constituie in unititi
arhivistice (dosare) impreuni cu acestea si se inventariazi o data cu

dosarele respective,

d) planurile aceluiasi obiectiv constituie o singurd unitate
arhivisticd (dosar), dupd planul de ansamblu al obiectivului

ordondndu-se planurile de detaliu.

Art. 95 - Planurile se inventariaza in ordinea intririi lor (Anexa nr,

14), tinindu-se cont de urmitoarele :

a) numirul de inventar se scrie pe verso, in coltul de sus, pe
planurile de ansamblu péstrate sul, iar pe cele pastrate desfasurat
sau pliate numarul de inventar se scrie in coltul din dreapta jos;
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b) in rubrica a doua se scrie, cu cifre romane, numarul total
al planurilor de detaliu si partiale, urmand ca pe acestea si se scrie
numirul de inventar al planului de ansamblu, urmat de cifra
romani corespunzitoare (ex.1/1; 1/11; etc);

c) la rubrica  tehnica de executie” se mentioneazi daci
acestea sunt alb-negru sau color;

d) la rubrica ,,observatii” se mentioneazi, cind este cazul,
numirul exemplarelor,

Art. 96 - Planurile se pastreaza in mijloace de protectie specifice,
cum ar fi tuburi, gi li se asigurd aceleasi conditii de pastrare ca si
celorlalte documente,

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

SECTIUNEA a 1l-a
HARTI

Art. 98 - Harta este reprezentarea grafici in plan orizontal a
suprafetei terestre (totale sau partiale), generalizati si micsoratd
conform unei anumite sciri de proportii.

Art. 99 - Structurile (unitatile) care creeazi sau folosesc in
activitatea curentd harfi vor prevedea aceste documente in mod
distinct la intocmirea nomenclatorului, stabilindu-le un termen de
pastrare corespunzitor,
Art. 100 — (1) Hartile se predau la Serviciul Arhiva, pe mésurd ce
sunt scoase din uz.

(2) Hartile se iau Tn evidenta in ordinea preluarii in inventar
(Anexa nr. 15), findndu-se cont de urmatoarele:
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a) hirtile existente in dosare constituite vor fi pastrate ca
parte componenti a acestora, inventariindu-se o dati cu dosarele;

b) atlasele vor fi considerate dosare constituite si se vor
inventaria ca atare, in inventarul hartilor mentionindu-se s
numérul de hirti cuprinse.

Art. 101 — (1) Hartile de format mare se pastreazi rulate si
introduse in tuburi de protectie. Cele de format redus pot fi pliate si
introduse in mape.

(2) In scopul conservirii lor, hirtile sunt ordonate pe
rastele §i 1i se asigurd aceleasi conditii de pastrare ca g1 in cazul
celorlalte documente.

Art. 102- Hirtile pot fi consultate la cerere, in aceleasi conditii ca
si dosarele existente in depozitul de arhiva,

SECTIUNEA a Ill-a
MATRICE SIGILARE

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

(2) Matricea sigilard se compune din doua parti: o placa din
metal sau cauciuc, pe care este gravati o reprezentare sau este
inscriptionatd o legenda, si un suport (miner) din lemn, metal,
plastic etc. Amprenta ramasd in urma aplicirii matricel sigilare
pentru autentificarea actului se numeste sigiliu sau gtampila.

Art. 104 - Matricele sigilare se iau in evidentd, in inventar (Anexa
nr. 16), in ordinea prelufrii lor, o datd cu iesirea din uz a acestora,
respectdndu-se urmitoarele:

a) la rubrica a treia se trece materialul din care este
confectionatd placa gravata (metal, cauciuc, plastic etc.);
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b) la rubrica ,Forma” se specifici formatul matricei
sigilare: rotundd, ovala, pitrati etc.,

¢) ,dimensiunile” sunt date in functie de forma matricei
(diametru sau laturd), in centimetri;

d) ,.descrierea cAmpului” se efectueazi prin imprimarea cu
tus sau cerneald a matricei sigilare;

e) ,anul confectiondrii” se completeazi numai daca poate fi
stabilit cu exactitate,

Art. 105- Identificarea matricelor sigilare se face prin atagarea pe
suportul matricei a numdrului de inventar scris pe un carton
triunghiular,

Art. 106 - Matricele sigilare se pistreazi in cutii de carton, avand
descrise pe eticheta cutiei numele unititii cdreia i-au aparfinut,
numarul de inventar gi numarul matricelor sigilare continute in
cutia respectivi.

Art. 107 - Matricele sigilare pot fi cercetate la cerere in aceleagi
conditii ca si dosarele existente in depozitele de arhivi.

CAPITOLUL XI

EVIDENTA DOCUMENTELOR AUDIO-VIDEQ,
CINEMATOGRAFICE $1 INFORMATICE

SECTIUNEA I
DOCUMENTE AUDIO-VIDEO

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

sonore sau vizuale, ale unor fenomene sau activitifi sociale. Dupa

scopul realizirii 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
si documente audio-video de productie curentd mass-media. $1 intr-un
caz si in altul, unitatea arhivistica este reprezentati de rold sau
caseta.

Art. 109 - Documentele audio-video care sunt propuse pentru
documentare se constituie intr-un fond (documentare) si se ordo-
neazi pe teme. Inventarierea se face pe ani, potrivit Anexei nr. 17,

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

a) fiind un fond deschis, inventarul se intocmeste pe ani, iar
in cadrul lor, pe temele cuprinse in inregistrare; in acest caz, cota
va fi formati 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 productie mass-media se
ordoneazi in doud categorii: documente vorbite si documente
scenice de fond (filmate). In cadrul categoriilor, documentele se
claseaza in functie de suporti; documentele vorbite in bandoteca §i
discoteca, iar cele scenice de fond, in filmoteci si videoteca.

Art. 112 - Inventarierea se face unitate cu unitate arhivistica,
mentiondndu-se in inventar, in ordinea inregistririi, urmatoarele
date: autorul (redactorul sau regizorul), subiectul inregistririi, pe
scurt, genericul minim (regia, imaginea, interpretii principali, cind
este cazul), suportul inregistrarii (bandi magneticd, C.D., D.V.D.
etc.), timpul de derulare la turatia corecta de vizionare sau audifie,
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Art. 113 - Matritele documentelor audio-video se pastreazi in
echipamente de protectie, cutii, casete etc, in depozite
corespunzitoare, separat de cele ce adapostesc copiile sau
documentele scrise.

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

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

SECTIUNEA a ll-a
DOCUMENTELE CINEMATOGRAFICE

Art. 115 - Documentele cinematografice sunt inregistrari vizuale
pe suporti fotosensibili ale unor activititi sau fenomene sociale
diverse. Documentele cinematografice sunt produsul Studioului
Cinematografic al Ministerului Administratiei si Internelor sau
provin din schimburile cu alte institutii.

Art. 116 - Documentele cinematografice se grupeazi in doua
categorii: filme romanesti §i filme striine, iar in cadrul acestor
categorii se grupeazi tematic.

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

Art. 118 - Filmele se iau in evidentd potrivit inventarului (Anexa
nr. 18), unitate cu unitate, prin specificarea urmditoarelor date:
numir curent (numdr unitate arhivisticd), anul de productie,
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genericul (autorii scenariului, ai regiei, ai imaginii, produciatorul si,
dacd este cazul, interprefii sau lectorul comentariului), casa de
productie, titlul filmului, suportul (de nitrat, triacetat de celuloza
sau de poliester), formatul (16 mm sau 35 mm) §i durata filmului la
turatia corecti de vizionare.

Art. 119 - Filmele se pastreazi sub forma de role, in cutii metalice
sau de ebonitd, in rafturi separate de cele ce adapostesc
documentele pe suport de hartie.

Art. 120 - Filmele se vizioneazad de citre cei care soliciti acest
lucru, respectindu-se normele stabilite in prezentul ordin,
referitoare la folosirea documentelor , asigurindu-se dotarea
tehnici necesara.

SECTIUNEA a Ill-a
DOCUMENTE INFORMATICE

Art. 121 - Documentele informatice sunt constituite din date
numerice, texte grafice, imagini statice sau animate, inregistrari
sonore, in genere, orice alcituire sau reproducere prin mijloace
automate a unor date, fapte, situatii etc., materializate sub forma
electronicd, pentru a putea permite citirea §i prelucrarea automata
de catre cei interesati.

Art. 122 - Ordonarea documentelor informatice, indiferent de
suportul de inregistrare (banda, dischetd sau disc-compact) si de
nivelul de dezvoltare al echipamentelor electronice, se face
cronologic, pe unititi arhivistice, dupa intrarea in cadrul structurii
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informatice constituite (fisier de date, baza de date, banci de date
etc.).

Art. 123 - Inventarierea unitate cu unitate in complete de sisteme
informatice se executd potrivit inventarului (Anexa nr. 19),
respectindu-se urmitoarele:

a) la rubrica | Denumirea structurii informatice” se
mentioneazi denumirea fisierului, a bazei de date din care face
parte figierul, banca de date de care apartine baza de date:

b) la ,,Caracteristici” se specificd echipamentul electronic
pe care s-a creat si soft-ul folosit;

¢) la rubrica ,,Continutul de informatie” se descrie baza de
informatii cuprinsi in unitéti arhivistice;

d) la ,,Suport” se specifica: banda, discheta, disc magnetic,
c.d. ori disc optic etc.;

e) ,,Dimensiunea unitatilor arhivistice” va fi dati de octeti

(bytes).

Art. 124 - Suportii magnetici se pastreazi in cutii speciale, adaptate
fiecarui gen, astfel incit si se asigure maxima protectie fizicd a
acestora fafd de efectele unor conditii de mediu pe termen lung,
Locurile de depozitare se stabilesc in afara zonei de actiune a
oricdror surse de radiatii electromagnetice.

Art. 125 — Pentru asigurarea pe termen lung a continutului de
informatii inscrise pe mediile de stocare, se efectueazi o copie de
rezerva (back up) si se procedeaza la inscriptionarea suportilor
optici la viteze inferioare vitezei maxime de scriere recomandate de
producator.
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Art. 126 — Periodic, pentru cunoasterea situatiei continutului
suportilor magnetici,  se efectueazd verificarea acestora si
inlocuirea celor defecti, recuperarea informatiilor facindu-se prin
copiere pe alti suporti.

Art. 127 - Documentele informatice se pot solicita spre consultare,
in conformitate cu prevederile prezentului ordin. Manipularea
documentelor informatice de catre cadrul ce solicitd cercetarea se
face in prezenta persoanei responsabile cu activitatea de arhiva din

cadrul structurii detinitoare.

CAPITOLUL XII

DEPUNEREA DOCUMENTELOR LA SERVICIUL ARHIVA
DIN SECRETARIATUL GENERAL AL MINISTERULUI
ADMINISTRATIEI S1 INTERNELOR 51 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).

@E@} " Predarea documentelor la Serviciul Arhivd din
componenta Secretariatului General se executd in urma unei
programari prealabile, stabiliti de comun acord intre seful
Serviciului Arhivd si seful structurii care are in subordine
compartimentul de arhivd care predi. Predarea se executd prin
delegatul structurii (unitétii).
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(3) Securitatea documentelor i integritatea acestora, pana la
predarea in depozitul Serviciului Arhiva al Secretariatului General
al Ministerului Administratiei si Internelor intrd in responsabilitatea
structurii (unittii) care face predarea.

(4) Transportul documentelor se executd cu respectarea
prevederilor articolului 159 din prezentul act normativ.

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

Art. 130 - Structurile (unititile) creatoare g detindtoare de
documente care aparfin Fondului arhivistic neoperativ  al
Ministerului Administratiei si Internelor depun documentele
permanente spre pastrare la Arhivele Nationale, la urmitoarele

termene:
a) documentele scrise, dupi 30 de ani de la crearea lor;

b) documentele tehnice, dupa 50 de ani de la crearea lor;
¢) documentele fotografice §i peliculele cinematografice,

dupi 20 de ani de la crearea lor.
d) matricele sigilare confectionate din metal, avind inscrise

toate insemnele legale si denumirea completd a structurii, dupa
scoaterea lor din uz.

Art. 131 — (1) In cazul in care documentele enumerate mai sus sunt
incd necesare desfisurdrii activititii, structurile (unitatile)
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posesoare le pot detine §i dupa expirarea termenului de depunere,
pe baza aprobarii Arhivelor Nationale sau directiilor judetene, dupa
caz.

(2) In aceasta situatie, unititile creatoare gi detinitoare de
documente sunt obligate si depunid la Arhivele Nationale cite un
exemplar al inventarelor documentelor permanente pe care le detin,

Art. 132 - Documentele permanente se predau astfel:

a) la Arhivele Nationale (sediul central), de catre Serviciul
Arhivd din cadrul Secretariatului General al  Ministerului
Administratiei i Internelor i celelalte structuri centrale;

b) la Directia Arhivelor Nationale a Municipiului Bucuresti,
de citre Prefectura Municipiului Bucuresti si toate unititile din
Capitala, subordonate structurilor centrale; :

c) la directiile judetene ale Arhivelor Nationale de citre
prefecturile judetene, precum si celelalte unititi teritoriale,
subordonate structurilor centrale.

Art. 133 - (1) Documentele se predau pe bazd de proces-verbal
incheiat in 2 (doud) exemplare, intre unitatea ce preda si Arhivele
Nationale (Anexa nr. 21),

(2) O dati cu dosarele, se predau la Arhivele Nationale si 3
(trei) exemplare din inventarele documentelor cu termen de
pastrare permanent
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CAPITOLUL Xl

PASTRAREA, CONSERVAREA DOCUMENTELOR SI
MICROFILMELOR DE ASIGURARE. ORGANIZAREA
DEPOZITULUI DE ARHIVA $

SECTTUNEA 1
PASTRAREA SI CONSERVAREA DOCUMENTELOR

Art. 134 - Arhivele se pastreazi in depozite special construite sau
in incéperi special amenajate in acest scop in cadrul
compartimentelor de arhivd sau al celor de secretariat, dupd cum

urmeaza;
a) Serviciul Arhivid din cadrul Secretariatului General al

Ministerului Administratiei si Internelor pistreazi in depozitele
proprii documentele create de structurile Aparatului Central;

b) Structurile prevdzute la art. 1 din prezentul ordin, cu
exceptia celor nominalizate mai jos, péstreazi in depozitele de
arhivd documentele create de compartimentele §i structurile proprii;

¢) Inspectoratul General al Jandarmeriei Roméne gi
Inspectoratul General al Politiei de Frontierd pastreazi in
depozitele de arhiva proprii documentele create si detinute de citre
compartimentele din organigrami;

d) Directia Generali de Politie a Municipiului Bucuresti,
inspectoratele de politie judetene si unititile teritoriale ale
Inspectoratului General al Jandarmeriei Romine péstreaza in
depozitele de arhivi documentele create si  detinute de
compartimentele proprii i structurile subordonate;

e) marile unitati si unititile subordonate Inspectoratului
General al Jandarmeriei Roméine s structurile subordonate
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Inspectoratului  General al Politiei de Frontierd pastreazd in
deppzitele proprii numai arhiva cu caracter temporar, pani la
expirarea termenelor de pistrare a documentelor acesteia
Docurp-:antele Cu caracter permanent sunt depuse spre pastrare la
depozitele centrale ale celor doui structuri:

f) celelalte wunititi si structuri  ale Ministerului
Administratiei si Internelor pistreazi arhiva in depozitele proprii
sau, dupd caz, in unul din depozitele cele mai apropiate ale
unitdtilor prevazute la literele a-e.

Art. 135 — (1) Depozitele sau spatiile de arhivi trebuie si asigure
conditiile necesare pastririi, conservarii si securitdtii documentelor.
La a_legerea spafiilor de depozitare, se evitd zonele poluate sau care
prezintd risc de explozii, inundatii, incendii, aluneciri de teren etc.
indiferent de mésurile de sigurant preconizate a fi adoptate. }
: (2) Depozitele destinate exclusiv pistrarii documentelor
trebuie si faci parte din categoria cu gradul 1 de rezistenta la foc si
sd corespundd normelor antiseismice. Plangeul depozitelor trebuie
sd suporte o incircaturd minima de arhiva de 800 kg/metru patrat.

Art. 136 - (1) Depozitele sau spatiile destinate pistririi sau
conservérii arhivei trebuie si fie uscate, ventilate si echipate
corespunzitor pentru  asigurarea microclimatului optim  de
prezervare:

a) temperaturd de 15-20 grade C §i umiditate de 50-60%,
pentru inscrisurile pe suport de hértie;
_ b) temperaturd de 12-18 grade C si 40-50% umiditate,
pentru documentele pe suport de peliculd sau magnetic.

(2) Ferestrele depozitelor trebuie previzute cu doud randuri
de geamuri, asigurate cu perdele de doc, pentru evitarea actiunii
degradatoare a luminii solare. Instalatiile electrice sau sanitare
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aflate in sau lingd depozitele de arhiva trebuie montate
corespunzitor normelor in vigoare, astfel incit sa nu prezinte un
factor de risc pentru documente. Mentinerea parametrilor termici §i
de umiditate mentionati se realizeaza in anotimpul friguros numai
prin utilizarea sistemelor centrale de incilzire.

Art. 137 - Depozitele de arhivd se doteazi cu rafturi, rastele,
dulapuri metalice si alte mijloace specifice de depozitare, acoperite
cu vopsea stabild, anticoroziva si fard emanatii, toate necesitand o
ancorare impotriva oscilatiilor produse din diverse cauze.

Art. 138 - Dimensionarea elementelor de pastrare a arhivei (rafturi,
rastele, dulapuri metalice etc.) se va face raportat la dimensiunile
materialului suport al documentelor (hértie, pelicula, dischete etc.)
si ale materialelor de protectie (cutii de carton, mape, tuburi, cutii
metalice etc.). Se va avea in vedere o organizare interioara a
spatiului de depozitare, care si permiti accesul rapid si facil la
materialul arhivistic, ceea ce se realizeazi prin stabilirea unor
culoare de circa 0,7-0,8 m atit intre rafturi, cit si fata de peretii
inciperii. Depozitele de arhiva mai inalte de 2,4 m se doteazd cu
sciri metalice tip arhiva, iar depozitele cu o suprafatd mare §i ©
cantitate fnsemnatd de arhivi se vor dota cu cirucioare speciale de

transport interior.

Art. 139 - Pentru protejarea impotriva degradirii, documentele se
introduc in materiale de protectie specifice: cutii de carton, mape,
plicuri, tuburi, casete, dulapuri metalice etc, in raport cu
dimensiunile si natura suportului unitatii arhivistice.

Art. 140- Pentru masurarea si urmirirea parametrilor de
microclimat, depozitele de arhivi se doteazd cu aparatura de
control de tipul termohigrometrelor, iar datele constatate se
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urmiresc zilnic. In zilele cu o umiditate scizutd si cu o temperatura

a aerulul cuprinsd intre 15 §i 25 de grade C, se recomanda
deschiderea geamurilor, de preferinti, dimineata.

Art. 141 - In scopul asigurdrii unei depline securititi a depozitului
de arhivd, se instaleazi, in mod obligatoriu, mijloace individuale
sau automate de semnalizare antiincendiu si antiefractie, conectate
la camera ofiterului de serviciu.

Art. 142 - Depozitele de arhiva se pastreazi in stare de curiitenie si
ordine interioard, spre a se evita insalubrizarea spatiilor sau aparitia
§1 instalarea unor focare biologice (rozitoare, insecte, ciuperci,
mucegaiuri, microorganisme etc.) diunitoare atdt integritatii fizice
a unitdtilor arhivistice, cit §i sanatatii lucratorilor. In cazul
semnaldrii aparitiei pericolului de degradare a documentelor, se iau
de urgentd misuri de separare de restul fondului a unititilor
arhivistice compromise, simultan cu inlaturarea focarului infectios,
prin: curdtenie mecanicd, dezinsectie §i deratizare. Desprifuirea
documentelor reprezintd o actiune de igienizare cu caracter lunar,
efectudndu-se cu aspiratoare electrice, perii moi sau tampoane
antistatice. Dezinsectia, dezinfectia si deratizarea se efectueaza de
catre unitatea specializatd din Directia Medicald ori de cite ori se
impune, cel putin o datd pe semestru.

Art, 143 - in depozitele de arhivi se interzic:

a) intrarea persoanelor neautorizate, daca nu sunt insotite de
responsabilul cu arhiva;

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

c) folosirea corpurilor de iluminat improvizate, de genul
lampilor portabile sau a celor lipsite de globuri de sticld
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protectoare, a mijloacelor de incalzire individuald, a flacarii
deschise, fird avizul pompierului §i nesupravegaheaﬁ permanent, a
oriciror mijloace care pot produce accidental scanter; )

d) depozitarea altor obiecte, care nu se ﬂ::lﬂ?esc in
activitatea arhivistici, cum ar fi: haine, hrand, materiale. de
intretinere, mobilier, substante chimice etc.

SECTIUNEA all-a

PASTRAREA SI CONSERVAREA MICROFILMELOR DE
ASIGURARE

Art. 144 - Microfilmele se pastreaza iq depozite sau in incaperi
special amenajate, in conditii de microclimat SPECIFEC {tcmperat:ua
constantd de 16 £ 2 grade C §i umiditate constanta de 4D-4§ %),
fiind conservate in materiale de protectie de metal sau plastic, in

functie de tipul microfilmului, astfel: e !
a) microfilmele negative se conserva in cutii rotunde de

aluminiu, in conditii de microclimat constant, in depozite special
construite in zone cu un climat constant, departe de znne!e dt_a
poluare i cu asigurarea tuturor cond'r;lx_llar de protectie §i securitate,
b) microfilmele pozitive, copul sau dul:f]etf., se pastreazi in
cutii de plastic, depozitate in alte spatil construtte in acest scop.

Art. 145 - Tn interiorul cutiilor nu se introduc materiale striine de
pelicula, care pot afecta starea de conservare a acesteia.
Microfilmele pozitiv 2 se folosesc la cerere, pentru studlrejria
informatiilor continute, folosindu-se in acest scop aparate speciale

de citit.
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Art. 146 - In depozitele de microfilme, starea de conservare a
peliculei se verifica prin sondaj lunar, in ordinea intrarii loturilor de
role, Tl‘n baza unei planificiri prealabile. Se urmdareste in permanenti
functionarea aparatului de producere a microclimatului si a celui de
ccmtn?l, datele obtinute fiind zilnic notate intr-un registru special
constituit.

SECTIUNEA a Ill-a
ORGANIZAREA DEPOZITULUI DE ARHIVA

Art. 247 in depozitul de arhivi rafturile se amplaseazi
perpendicular pe sursa naturald de lumini, iluminatul artificial fiind
montat deasupra culoarelor dintre rafturi.

Art. 148 - Rafturile din depozit se numeroteazi cu cifre incepénd
cu mfr_a I de la intrare, in continuare; politele raI;turiic:r au
drlmen“smnea standard de un 1 metru liniar, fiind numerotate cu
cifre, incepand cu cifra 1 de sus in jos si de la stinga la dreapta.

Art. 14‘5'“ - Pentru depistarea operativi a documentelor din depozitul
de arhivé, se intocmeste un ghid topografic pentru fiecare incipere
(Aj_iexa nr. 22). Dacd volumul de documente pastrat in depozit este
mar mare, se pot intocmi ghiduri topografice de raft.

Art. 150 - !n depozitul de arhiva, unitatile arhivistice se ordoneazi
pe compartimentele de munci creatoare §i detinitoare, iar in cadrul
acestora, pe ani §i termene de pastrare. Este obligatorie pastrarea
dom_;mentelc}r avand caracter permanent intr-un spatiu special
destl!le_lF in cadrul depozitului de arhivd, care si beneficieze de
conditii de prezervare i siguranti sporite.
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CAPITOLUL XIV

PAZA, SECURITATEA SI TRANSPORTUL ARHIVEI

Art. 151 — (1) indeplinirea masurilor pentru ocrotirea, paza §i
securitatea documentelor ce sunt parte componentd a Fondului
arhivistic neoperativ al Ministerului Administratiei §i Internelor
reprezintd o cerinti de maximi importantd in activitatea intregului
personal care isi desfisoard activitatea in cadrul compartimentelor
de arhiva sau secretariat, indiferent de locul structurii sau unitati in
cadrul organigramei Ministerului Administratiei si Internelor,

(2) Raspunderea pentru realizarea acestor obligatii revine
comandantilor unititilor sau sefilor structurilor care detin arhivele

respective.

Art. 152 - Paza si securitatea depozitelor de arhivi se realizeaza
numai pe baza planurilor de pazi si aparare existente la unitétile si
structurile de care apartin. Pentru realizarea unei cit mai depline
sigurante a depozitului de arhivi, acesta va fi dotat cu usi metalice
si cu grilaje la ferestrele situate la parter §i etajul 1.

Art. 153 — (1) Accesul specialistilor Serviciului Arhiva din cadrul
Secretariatului General al Ministerului Administratiei si Internelor
in depozitele de arhivi ale structurilor si unitatilor componente sau
subordonate Aparatului Central se efectueazi in baza legitimatie
de serviciu, cu respectarea prevederilor ordinelor referitoare la
accesul in unititile si structurile Ministerului Administratiei §i
Internelor.

(2) Accesul personalului din unitatile i structurile
Ministerului Administratiei si Internelor in depozitele de arhivi
proprii se face numai in prezenta responsabilului cu arhiva, in urma

449




obtinerii unei aprobari din partea sefului compartimentului ce
coordoneaza activitatea pe linie de arhivi.

(3) Persoanele din afara unitatii care doresc si consulte
documentele au acces in compartimentul de arhivd numai dupi
indeplinirea prevederilor art. 63 din prezentul act normativ.,

Art. 154 - Cladirile de arhiva s§i orice fel de cladire care
adaposteste asemenea depozite trebuie si fie protejate contra
descarcarilor electrice atmosferice.

Art. 155 - Depozitele de arhivi trebuie sa fie dotate cu ugi metalice
rezistente la foc, care si nu permitd propagarea focarului de
incendiu pand la interventia personalului autorizat cu stingerea
acestuia.

Art. 156 - Activitatea de prevenire si apirare impotriva incendiilor
in depozitele de arhivi se organizeazi conform legislatiei in
vigoare §i cuprinde urmitoarele masuri:

a) interzicerea folosirii focului deschis (lampi cu petrol,
luméandri, fumat, aparat de sudurd etc.) in spatiile unde se afla
depozitata arhiva,

b) interzicerea exploatirii necorespunzitoare a instalatiilor
electrice §i de incélzire, de genul celor de fortd si iluminare;

c) interzicerea detinerii lichidelor inflamabile in cantitati
mai mari decdt cele necesare unei zile de munci in laboratoarele
foto ce proceseazi microfilmele de asigurare.

Art. 157 — (1) In cazuri cu totul exceptionale, cind necesitatile
impun efectuarea unor lucrdri de reparatii §i intretinere a cladirin 51
se impune folosirea focului deschis si a substantelor inflamabile, se
iau masuri speciale de prevenire a incendiilor, potrivit normelor in
vigoare. Depozitele de arhivd se doteaza cu stingitoare portabile,

previzute cu incircitura de dioxid de carbon si praf sau cu gaze
inerte. . i 12
(2) Este interzisa folosirea in depozitele de arhiva a apel §ia
stingitoarelor cu spumi chimica. . i 3 (8

. (3) Locurile care prezintd pericol de mce:na:#u, ciile Fln:
evacuare din cladiri, amplasamentul mijleacelorrspe-_:lfif:e fpinsﬂe
la stingerea incendiilor se marcheaza conform legislatiel in vigoare.

Art. 158 - In vederea pregitirii personalului pentru a ac‘g::;na in
orice conditii, determinate de iminenta unor catatstqu naturale sau
a altor evenimente deosebite, in scopul asigurarii. sAeu:J.u'lta;igl
documentelor, se intocmeste planul de evacuare a arhwg, 1mp_rerun
cu organele din unitétile specializate, ce va cuprinde obllgatt?rltu._

a) documentele care se evacueaza, pe urgente prestabilite;

b) cantitatea de documente care s¢ evacueaza, pe urgente
prestabilite; -

¢) localitatea unde vor fi depozitate, .

d) sediul in care vor fi pastrate documentele,

e) itinerarul ales; ;

f) fortele umane §i materiale necesare.

Art. 159 — (1) Transportul documentelor n intericirul a;]gl;uaf}
depozit, intre depozite aflate intr-o constructie comund, la sah esaﬁ
studiu, camere de lucru, labﬂratpate de” remndg‘lonaratec 7
microfilmare se efectueazalnsmtal 1goﬁmulaace e protect
i cirucioare speciale de transport. ks

speclﬁcfi}cuﬂperagiuni]ep de transportare a arhiver in tai;?zz
depozitului sau in alte localititi se executd in containere [r‘m? a e
sau saci texturati, special dimensionati pentru un metru finiar
arhiva, cu respectarea normelor de protectie a muncil. rid

(3) Cénd imprejurdrile permit, transportul se ex?;ﬁizuw
conditii favorabile, numai cu mijloace de transport auto Ei b
cu prelate, cu materiale pentru paza §i stingerea InCenditiot,
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scule necesare depanirii sau altor interventii. Daca transportul se
efectueazi in exteriorul localitatii, se intocmeste in prealabil un
plan de deplasare, care cuprinde:

a) cantitatea de arhiva transportati;

b) localitatea de destinatie;

¢) mijloacele auto si fortele umane implicate;

d) responsabilii de masini: :
e) timpul destinat actiunii de incircare / descircare si
transport,

(4) Tra_nspnrtuf de arhiva se efectueazi la ordin, numai sub

comanda nemijlocitd a unui delegat special instruit. care are
responsabilitatea ansamblului actiunii. n situatii deosebite, cand se
efeu:tue_azi transportul unor documente ce contin irlfunnatii
deosebite, la ordinul sefului structurii creatoare, persénalul Insa;itn’zar
poate avea asupra sa armamentul din dotare si munitia aferent3,

CAPITOLUL XV

ATRIBUTIL INDATORIRI ST RASPUNDERI ALE
PERSONALULUI CARE DESFASOARA MUNCA DE
ARHIVA

:&rt.l 160 — (1) Raspunderea pentru respectarea prevederilor legale
in vigoare privind administrarea Fondului arhivistic neoperativ al
Ministerului Administratiei si Internelor revine nemijlocit sefilor
structurilor si comandantilor de unitati. ;

a1 .(2) _C(_:nnducerea fiecdrei structuri (unitit) a Ministerului
Adlrpmlsrtra[:lm §i Internelor este obligatd sa stabileascd, potrivit
legii  si _competentelor  specifice, toate misurile necesare
desfasurarii in bune conditii, a activititii de arhiva,
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Art. 161 - Sefii compartimentelor de arhivd sau secretariat au
urmatoarele atributii si responsabilita:

a) cunoasterea §i respectarea prevederilor actelor normative
care reglementeazi activitatea de arhivi;

b) intocmirea si prezentarea spre aprobare sefului structurii
(unititii), a Nomenclatorului dosarelor;

¢) organizarea §i asigurarea activitatii de constituire a
dosarelor, de preluare a lor pe bazi de inventar de la celelalte
servicii, de selectionare corect;

d) pastrarea i asigurarea 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 arhiva are urmitoarele
indatoriri:

a) si cunoascd, si respecte §i si aplice prevederile actelor
normative ce reglementeazi munca de arhiva;

b) si primeascd, si pastreze §i si depoziteze documente
conform prevederilor legale;

c) si intocmeasci §i si tind evidenta documentelor aflate in
depozit; .

d) si respecte regulile privind activitatea de consultare gi
folosire a dosarelor;

¢) s péstreze curitenia in depozitul de arhiva;

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

g) si cunoasci, si respecte §i si aplice masurile de
prevenire §i stingere a incendiilor cu mijloacele de prima
interventie, aflate in dotare;
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h) sd-5i perfectioneze cunogtintele de specialitate;
1) sd pastreze confidentialitatea informatiilor de care a luat
cunostinta, in realizarea atributiilor functionale,

Art. 163 - Pregitirea de specialitate a cadrelor care executi
activititi pe linie de arhiva se realizeazi:

a) individual, prin studiu;

b) prin convocari la Serviciul Arhivd din Secretariatul
General al Ministerului Administratiei si Internelor;

¢) prin stagii de pregitire organizate de Scoala Nationala de
Perfectionare Arhivistici , Aurelian Sacerdoteanu”, din cadrul
Arhivelor Nationale;

d) prin instructaje organizate de structurile creatoare si
detinitoare de documente, in colaborare cu specialigtii Serviciului
Arhiva din Secretariatul General al Ministerului Administratiei si
Internelor i ai Arhivelor Nationale,

CAPITOLUL XVI
DISPOZITII FINALE

Art. 164 - Secretariatul General al Ministerului Administratiei si
Internelor, prin Serviciul Arhiva, urmiregte aplicarea in practici a
prezentului ordin la nivelul structurilor Aparatului Central si al
celorlalte unitati ale ministerului si informeazi periodic conducerea
ministerului despre modul de desfisurare a muncii de arhiva,
prezentdnd §i propuneri de imbunititire a activitatii.

Art. 165 — Controlul, indrumarea si acordarea asistentei de
specialitate Tn ceea ce priveste modul de constituire a arhive;
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curente, evidentei, selectiondrii, pastririi i folosirii documentelor
se efectueazi, atdt prin personalul Imputernicit de cnnducer‘ea
unititilor, in cadrul controlului intern, cét $i. de cﬁtr? stnllctunle
ierarhic superioare sau de Arhivele Nationale, insotite de

specialigtii Serviciului Arhiva.

Art. 166 - Asigurarea logisticd a cﬂmpartimeml:elor i:le arhivi se
face de citre structurile (unititile) de profil, prin grija gefilor de

structuri (unitati).

Art. 167 - Sefii structurilor (unitatilor) vor lua toate masurile de
aplicare intocmai a prezentului ordin.

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

Art. 169- Prezentul Ordin intrd in vigoare la data de 01 :ﬂ?.EUQS oy
Cu aceeasi datd, Ordinul Ministrului Administratier st

Internelor nr. 430 din 08.04.2003 privind organizarea i

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

MINISTRUL ADMINISTRATIEI SI INTERNELOR

VASILE BLAGA
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ANEXA nr. 1
(art. 6)

SIINTERNELOR

MINISTERUL ADMINISTRATIEI
STRUCTURA (unitatea) .............

REGISTRU
DE INTRARE-IESIRE A CORESPONDENTEI

IESIRE

12

clasat | Obs.

11

Citre |Undes-a

citie se

expediazi

10

Rezalvare

HNr. de

Inregistrare

E 3l
155
"
2 |5~
155,
3% 3
)
23
g I
3
822
slgg -
&Fg
2|47,
35E |-
Z Eg.ﬁ
i
= S|
s
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MINISTERUL ADMINISTRATIEI AN’EX&II;I. 2
S1 INTERNELOR (art. 13)
STRUCTURA (unitatea) .............
APROB
SEFUL STRU m}i 4
(COMANDANTUL UNIT TID) T
DIRECTORUL GENERAL
AL ARHIVELOR NATIONALE
{DlRE{lTDRUL DIRECTIEI JUD.
A ARHIVELOR NATIONALE)

NOMENCLATORUL ﬁuRHI.V[ST]C

Aprobat prin Dispozitia de zi nr. ...... din ...
DENUMIREA DOSARULUL ~ Termen de -
Directia  Serviciile (confinutul pe scurt al pastrare  Observati
problemelor la care se referd)
A SERVICIUL : SUES U £/ P
¢ T T 15
o p 10
" 5
DIRECTIA
B. SERVICIUL | e B p
T 15
e 10
- ORI e 5
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MINISTERUL ADMINISTRATIEI

SI INTERNELOR ik
............................. 1. {anl 25}
DOSAR Nr.......... Foopises b

Referitorla.................
Data inceperii ... .
Dataincheierii ... ...
File..............
VO Soouunia i, | 00 TR
Indicativul dosarelor ...
Termen de pastrare ... ani

** Denumirea structurii (unitiii),
** Denumi i
s o cnumirea compartimentului,
Se menfioneazi cota documentului (nr. curent din inventar si anul credrii)
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MINISTERUL ADMINISTRATIEI] ANEXA nr. 4
SI INTERNELOR {arl. 28)
le
i ey o O
APROB
SEFUL STRUCTURII
(COMANDANTUL UNITATII)
INVENTAR PE AL 200 s ks coniamanmnn i
Pentru documentele care se pastreaza ................ ani
Indicativul ;
Nr. | dosarolei | Gomnutel:pe:soun Nr. | Observafii
al dosarului, Datele extreme
crt. dupi Gt 6 filelor
nomenclator ERaul clc.
0 1 2 3 4 5

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

Numerele............... au fost lazate la ... ...

.vv.. ... nefiind incheiate.

La preluare au lipsit dosarele de lanr. ...........

Astiizi ..........oooeeeino. S preluat ..., ..

Am predat,

I* Dumirea structurii (unititii) creatoare.
2* Denumirea compartimentului,
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.... dosare,

Am preluat,




MINISTERUL ADMINISTRATIEI
SI INTERNELOR. o
STRUCTURA (unitatea) (art.34)

REGISTRU DE EVIDENTA CURENTA
A INTRARILOR-IESIRILOR UNITATILOR ARHIVISTICE

ANEXA nr. 5

Nr, do -
Daths | 1y ceniniiia 2 Tesiri din Denumirea,
M preludirii Ry Datele oz or. i dila
inr, | L Arhivi Unda § i
inv.| B0 | (compar. | SSreme | Dupd |Primite | (totatul [ ¥ o, [doc. pe bazal T
actului | entulug) | ¢ doe. [inventar| efectiv | dog, | "SHA | Ly | ciria s
iegite) ficut
0 1 . predarea
2 2 3 6 7 & g 10

Bl

MINISTERUL ADMINISTRATIEI ANEXA nr. 6
SI INTERNELOR (art. 44 (4) )
STRUCTURA (unitatea)... .. ..............
APROB
SEFUL STRUCTURIT
(COMANDANTUL UNITATII)

PROCES-VERBAL

Comisia de selectionare, numitd prin ordinul (dispozitia)
1| PSRN e R Vv dinoocandis , selectiondnd in sedinta din
..................... documentele din anii® .......... .avizeazd ca
dosarele din inventarele anexate si fie distruse ca nefolositoare,
expirindu-le termenele de pistrare prevazute in nomenclatorul
unitatii,

PRESEDINTE MEMBRI SECRETAR

* anii extremi
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12

Obs.

ANEXA nr. 7
(art. 62)
resp.

arhiva

11

Semmnditura

Data
10

reshiiun
documentulu

la primirea

Semnatura

cercetatorulm

TA

A ACTIVITATII LA SALA DE STUDIU

dosar

din inv. | documentul

Mr.

Mr.

unde
lucresd | Inv.
62

Comp.

REGISTRU DE EVIDEN

prenumele

cercetdtorulun

Numele gi

Nr.

adresel

aprobate

SI INTERNELOR

STRUCTURA (unitatea) .....................

Data primirii

documentului
Amul |Luna|Ziua

Mr.
crt.

MINISTERUL ADMINISTRATIEI

ANEXA nr. 8
(art. 63 (2))

REGULAMENTUL SALII DE STUDIU
(EXTRAS)

| Studierea documentelor solicitate de | catre cercetdtori se
efectueaza numai in sala de studiu a Serviciului Arhiva,
7 Cercetitorul poate solicita zilnic una dintre urmatoarele
categorii: 10 dosare, 1 rola microfilm, 3 planuri (harti) §i 10
fotografii.

Cercetitorul are datoria:

a) si se legitimeze la sosirea in sediul Arhivei M.AL, la
sala de studiu,

b) sa respecte programul de functionare a salii de studiu;

c) s predea zilnic documentele, dupa incheierea cercetarii.

Se interzice cercetatorului:

a) accesul in birourile i depozitele de arhiva;

b) scoaterea documentelor din sala de studiu;

c) intrarea in sala de studiu cu bagaje, alimente sau aparate
de reproducere;

d) agezarea oricaror obiecte sau materiale peste
documente, indoirea, sublinierea, corectarea,
degradarea, sustragerea, distrugerea filelor sau peliculei
de film;

e¢) conversatiile, rasfoirea  zgomotoasd  a

convorbirile telefonice. )
Am luat cunostinta de REGULAMENTUL SALII DE STUDIU.

filelor,

SEMNATURA



ANEXA nr. 9
{art. 66 (3))

FISA
DE CONTROL A DOSARULUI

MINISTERUL ADMINISTRATIEI
- SIINTERNELOR
FUNDULA Se fine in locul
<y IN‘.?ENT,AR ................... materialuohu arhivistic
NR. DOSAR (COTA) ... S = 54
SEMNATURA
DATA.....cc. 20 ARHIVARULUI ... .

i

MINISTERUL ADMINISTRATIEI ANEXA nor. 10

SI INTERNELOR {ar.74 )
STRUCTURA (unitatea) ............
APROB
SEFUL (COMANDANTUL)
STRUCTURII (UNITATID)

Proces-verbal
de verificare a existentului cu instrumentele de evidenta

Denumirea fondului...... ..o i e,
Cantitatea (m.1)................. AT EREPOIL oo s mipmrwmims sy

Prezentul proces-verbal a fost intocmit cu ocazia:

a) preludrii documentelor;

b) pregatirea pentru microfilmare;
c) selectionarea documentelor;

d) constatarea unor lipsuri,

e) degradirii partiale a unor documente.

in urma verificirii existentului cu instrumentele de evidenta
(inventare), am constatat:
a) Totalua.............,dincare lipsd.............c.cooveeiinnns

b) neconcordante cu inventarul ...
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c) legarea documentelor in dosar
d) dosare degradate ce necesiti restaurare
e) nu s-au semnalat nici un fel de probleme

In urma verificarii se impune luarea urmitoarelor masuri:

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

ANEXA nr. 11
{art.77 )

INDICL ..c.oovciioivi v bbb DATR LA L conceinenns

CUPRINS:

Data intocmirii ............ Numele gi prenumele ................e.
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MINISTERUL ADMINISTRATIEI ANEXAnr 13
SI INTERNELOE. {art. 89)
ARHIVA NR. 1
DEFPOZITUL GENERAL
INVENTARUL
ROLELOR DE MICROFILM
: ; Nr. de Nr. de
Denumirea si : Nr. g Datele extreme
Nr. | codul wnitipi [Anul efecmuari| Y70 | inventaratei [T dSInveRtar T g e 3
| . [al rolei in al dosarului ale Observatii
cri| creatoare a | microfilmulni R documentelor Aok documentelor Anaadi
documentului .. | microfilmate microfilmate :
unikifii din rola
0 1 2 3 4 5 o i 8
69
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MINISTERUL ADMINISTRATIEI
SI INTERNELOR

STRUCTURA {(unitatea)

INVENTARUL PLANURILOR

ANEXA nr. 14

(art.95)

MINISTERUL ADMINISTRATIEI
SI INTERNELOR ANEXA nr. 15
(art. 100)
STRUCTURA (unita1ea)....................
INVENTARUL HERTIL{)R
Denumirea " e Data

N | Auoral | i Scara L““Eg;;‘;“gfm intocmirii | Dimensiunile | Provenienta |Observafii

sau atlasului san tipdririi

Y N p 3 3 5 6 7 5
7
—_— —— e —_—




MINISTERUL ADMINISTRATIEI

$1 INTERNELOR
ANEXA nr. 16
STRUCTURA (unitatea).... . (art, 104)
INVENTARUL MATRICELOR SIGILARE

Np |Penumirea unititii de la
Crt. care s-a preluat Material Forma Dimensiunj | escrierea Anul

si data preluirii " campului confoctionri vServall

0
1 2 3 4 5 3 =

MINISTERUL ADMINISTRATIEIL
SI INTERNELOR ANEXA nr. 17
(art. 109)
STRUCTURA (unitatea)...............ccoeuee.e.
INVENTARUL DOCUMENTELOR AUDIO-VIDEO

Nr. ; Data Locul : Timp d -

Cil‘;. Redactor (Autor) Subiectul e 1 e | fnregistrivii Generic | Suport d:?uli'arz Observatii

0 1 2 3 + 5 6 7 8
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MINISTERUL ADMINISTRATIEI

$1 INTERNELOR
ANEXA nr. 18
STRUCTURA (unitatea)... .. (art. 118)
INVENTARUL PELICULELOR CINEMATOGRAFICE

Nr. | Anul de C

Crt ; Generic asde | Titlul filmului

- PTDdI'lﬂlE . PTudJuctze T pe scuf.n] Format | Durata | Observatii

4 5 6
7 8

MINISTERUL ADMINISTRATIEI :
$IWNTERNELOR ANEXA mr. 19
(art. 123)
STRUCTURA (unitatea)................cco..c...

INVENTARUL DOCUMENTELOR INFORMATICE

Nr. | Denumirea structurii Y : ; z Dimensivne 54
iy s Caracteristici Conlinutul de informatie Suport U A Observatii
0 1 2 3 4 3
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MINISTERUL ADMINISTRATIEI ANEXA nr. 20
51 INTERNELOR {amt. 128 )
STRUCTURA (unitatea) ......... ...
APROB
DIRECTORUL

SECRETARIATULUI GENERAL AL M.A I

PROCES-VERBAL
de predare-primire a documentelor

Astizgst | 45 ch 1 | subsemnatii® ... din
partea ...} 1 .} L. 1 (structurii, unitatii) si* ...
din partea Serviciului Arhivi, am procedat primul la predarea si al
doilea la preluarea documentelor create in perioada® ..
..................... (anii extremi) de catre structura (unitatea)

mentionata, in cantitate de* ... ... . dosaressi §... 5.0 m.[.
Predarea-primirea s-a ficut pe baza inventarelor anexate,
cuprinzand ® ... pagini dactilografiate, conform dispozitiilor
legale.
Am predat, Am primit,

' Data efectuirii predarii-primirii documentului
_* Numele si prenumele persoanei

* Idem

“ Anii extremi ai documentelor

* Numiirul unitiilor arhivistice predate

* Numiirul paginilor dactilografiate ale inventarelor.
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MINISTERUL ADMINISTRATIEI hNEiﬁ; ’;;r:] 21
SIINTERNELOR i 1
STRUCTURA (unitatea)... .......oovevvenonnn

PROCES-VERBAL
de predare-primire a documentelor

N suhsemna;iiz....___..................._1_......

Paih [ H .3
delegat al unittii ..o $UT o de n?ga:
al Arhivelor Nationale am procedat, primul, la rpredar‘ea, si a
doilea, la preluarea documentelor create si definute 1n

perinada4 ... de ciitre unitatea mentionat, in cantitatea de
sieseiss DDSEDES 1

Predarea-primirea s-a ficut in baza mventarelor predate o
dati cu documentele, in ............ exemplare, conform dispozitiilor
legale.

imit
Am predat Am prim

' Data efectuirii predirii-primirii
* Numele si prenumele persoanei
* Idem

1 Anii extremi ai documentelor
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MINISTERUL ADMINISTRATIEI

SI INTERNELOR. ANEXA nr. 22
STRUCTURA (unitatea) .........co.eeoemrenn (art. 149 )
CLADIREA .....................

MR DEPOETT .. oo o snnnmanines
GHIDUL TOPOGRAFIC
Nt Cantitatea Mumirul inventarului
n_l Denumirea| Anii Rafiul| Polifa (din registrul de
“ | fondului | extremi | ml | wal| nr | nr evidenti
a intririlor-iesirilor v.a.)
0 1 2 3 4 3 6 )
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