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ACTE ALE ORGANELOR DE SPECIALITATE
ALE ADMINISTRATIEI PUBLICE CENTRALE

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE

ORDIN
pentru aprobarea Normelor metodologice privind aplicarea
unor dispozitii ale Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996

Intemeiul art. 185 din Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile
si completarile ulterioare, si al art. 7 alin. (5) din Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr. 30/2007 privind organizarea si functionarea Ministerului Afacerilor Interne,
aprobata cu modificari prin Legea nr. 15/2008, cu modificarile si completarile
ulterioare,

ministrul afacerilor interne emite urmatorul ordin:

Art. 1. — Se aproba Normele metodologice privind aplicarea unor dispozitii
ale Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare,
prevazute in anexa care face parte integranta din prezentul ordin.

Art. 2. — Prezentul ordin se publica in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I.

Ministrul afacerilor interne,
Radu Stroe

Bucuresti, 27 septembrie 2013.
Nr. 137.

NORME METODOLOGICE
privind aplicarea unor dispozitii ale Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996

CAPITOLUL |
Dispozitii generale

Art. 1. — Prezentele norme metodologice reglementeaza
aplicarea unor prevederi ale Legii Arhivelor Nationale
nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ultericare, denumita
n continuare Lege, dupa cum urmeaza:

a) procedura de notificare prevazuta la art. 18 alin. (5) din
Lege si continutul acesteia;

b) datele care se introduc in Registrul operatorilof economici
prestatori de servicii arhivistice prevazut la art. 187 din Lege si
conditiile privind gestionarea acestuia;

c) procedura de eliberare, reinnoire, suspendare si retragere
a autorizatiei de functionare a operatorilor economici prestatori
de servicii arhivistice, conform prevederilor art. 181 — art. 184
din Lege.

Art. 2. — 1n fintelesul prezentelor norme metodologice,
termenii si notiunile folosite au urmatoarele semnificatii:

a) ani extremi — data celui mai vechi si a celui mai nou
document din cadrul unui fond arhivistic/dosar;

b) arhivd — totalitatea documentelor, indiferent de forma,
suportul si metoda de inscriptionare, create si detinute de-a
lungul timpului de catre orice persoana juridica de drept public
sau privat, in exercitiul activitatii sale, precum si de orice
persoana fizica, in decursul existentei acesteia; o arhiva poate
fi formata din unul sau mai multe fonduri arhivistice;

c) arhivar — angajat care administreaza, prelucreaza si
gestioneaza documentele unui creator/detinator de arhiva, ce

detine o diploma de bacalaureat si un atestat/certificat specific
activitatilor pe care le desfasoara;

d) arhivist — specialist care isi desfasoara activitatea la un
creator/detinator de arhivéd avand ca sarcinad prelucrarea,
administrarea, pastrarea, utilizarea si protejarea arhivelor, care
detine o diploma de studii universitare prevazute in standardul
ocupational;

e) autorizatie de functionare — act emis de Arhivele
Nationale care da dreptul unui operator economic sa presteze
servicii de pastrare, conservare, restaurare, legatorie, prelucrare
arhivistica si utilizare a documentelor;

f) creator de arhivd — persoana fizica ori persoana juridica
de drept public sau privat care, in decursul existentei sale sau,
dupa caz, a activitatii sale, a creat sau creeaza arhiva;

g) depozit de arhivd — spatiu special amenajat pentru
pastrarea, conservarea si protejarea arhivelor;

h) detinator de arhivd — persoana juridica de drept public
sau privat, precum si persoana fizica care are n pastrare
documente rezultate din activitatea proprie ori preluate prin
desfiintarea, comasarea sau reprofilarea unor creatori de arhive;

i) document — informatie inregistrata pe orice fel de suport,
creata sau primita si pastrata de catre un creator/detindtor de
arhive;

j) fond arhivistic — ansamblul documentelor de orice natura
create si primite de catre un creator de arhive pe parcursul
existentei sale;

k) fondare — operatiune de stabilire a apartenentei
documentelor la un fond arhivistic;
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I) formare profesionaléd confinua — proces de pregatire care
presupune fie dobandirea de noi cunostinte si abilitati in
calificarea pe care o persoana o poseda deja, fie o policalificare
sau recalificare;

m) instrument de evidentd a documentelor — document de
sintezé care ofera informatii pentru controlul fizic si de continut
al documentelor, cu scopul de a facilita administrarea si
utilizarea informatiilor cuprinse in fondurile arhivistice;

n) inventariere — operatiune de luare in evidentd a
documentelor si unitatilor arhivistice dintr-un fond arhivistic,
dupa ordonarea lor conform unor criterii stabilite prin
nomenclatorul arhivistic;

o) metru liniar — unitate-etalon definita prin cantitatea de
arhiva de pe o polita raft cu lungimea de un metru care serveste
la aprecierea cantitatii de arhiva existenta intr-un depozit, la
dimensionarea spatiilor de depozitare, la calcularea necesitatilor
de rafturi si mijloacelor de transport;

p) nomenclator arhivistic — instrument de lucru utilizat la
constituirea unitatilor arhivistice pe structuri organizatorice, pe
probleme si termene de pastrare;

q) ordonare — operatiune de grupare a unitatilor arhivistice
din cadrul unui fond arhivistic dupd un anumit ecriteriu:
cronologic, cronologic-structural, structural-cronologic, alfabetic,
pe probleme;

r) prelucrare arhivisticd — ansamblul operatiunilor efectuate
asupra unei arhive sau unei parti a acesteia, in ceea ce priveste
fondarea, ordonarea, inventarierea si selectionarea, cu scopul
de a asigura evidenta si utilizarea documentelor;

s) operator economic autorizat — persoana fizicd sau
persoand juridicd care detine o autorizatie de functionare

- valabila;

s) selectionare — operatiunea de eliminare a unitatilor
arhivistice/documentelor dintr-un fond arhivistic, atunci cand
‘termenele de pastrare au expirat;

t) unitate arhivistica (u.a.) — element component al unui fond
arhivistic care se individualizeaza prin continutul si forma sa si
care ocupa o pozitie distincta intr-un instrument de evidenta.

CAPITOLUL Il
Procedura de notificare si continutul acesteia

Art. 3. — Nofificarea structurilor Arhivelor Nationale se
realizeaza de catre:

a) lichidator, in situatia declararii falimentului
creator/detinator de arhiva;

b) lichidator, persoana fizica sau persoana juridica (inclusiv
casa teritoriala de pensii), in situatia predarii arhivei catre un
operator economic autorizat, in termen de 15 zile de la
incheierea contractelor;

c) operatorul economic autorizat, in termen de 15 zile de la
incheierea contractului prin care preia arhiva;

d) persoana fizica/persoana juridica care are in pastrare sau
custodie arhivele creatorilor de arhiva desfiintati, in situatia
predarii arhivei catre persoane fizice ori persoane juridice, altele
decat operatorii economici autorizati.

Art. 4. — (1) In situatia prevézuta la art. 3 lit. @), lichidatorul
are obligatia ca, in termen in termen de 30 de zile de la
declararea falimentului unui creator/detinator de arhiva, si
depuné la structura Arhivelor Nationale pe raza céreia isi are
sediul social creatorul/detinatorul de arhiva o notificare intocmita
conform modelului prevazut in anexa nr. 1, insotitd de o copie a
sentintei/incheierii de declarare a falimentului.

(2) n cazul in care creatorul/detinatorul de arhiva aflat in
faliment are puncte de lucru cu personalitate juridica si in alte
judete, lichidatorul are obligatia sa notifice si structurile Arhivelor
Nationale din acele judete.

unui

(3) Tn termen de 5 zile de la primirea notificarii, lichidatorul
este anuntat de catre structura Arhivelor Nationale despre
posibilitatea efectuarii, in urmatoarele 15 zile, a unui control
referitor la starea arhivei.

(4). Lichidatorul are obligatia sa permita accesul
reprezentantilor Arhivelor Nationale in toate spatiile Tn care se
afla spre pastrare arhiva creatorului/detinatorului de arhiva aflat
in faliment.

(5) In urma controlului, reprezentantii structurilor Arhivelor
Nationale incheie un proces-verbal de control in care prezinta
situatia arhivei creatorului/detinatorului de arhiva aflat in
faliment, stabilind masuri si termene de realizare, in vederea
prelucrérii si predarii documentelor ce fac parte din Fondul
Arhivistic National si in scopul pregatiri documentelor ce
urmeaza a fi predate unui operator economic autorizat.

(6) Masurile si termenele de realizare prevazute in procesul-
verbal de control se aduc la cunostinta lichidatorului, pe baza
de semnatura.

(7) In cazul in care lichidatorul refuza semnarea procesului-
verbal de control, structura Arhivelor Nationale intocmeste, in
termen de doua zile, o notda de constatare cu concluziile
rezultate in urma controlului. Nota se transmite lichidatorului prin
posta, cu confirmare de primire. Uniunea Nationald a
Practicienilor in Insolventa din Romania si judecatorul-sindic vor
fi informati in legatura cu aceasta situatie.

(8) In situatia in care arhiva unui creator/detinator de arhiva
aflat Tn faliment se preda Autoritati pentru Administrarea
Activelor Statului, lichidatorul este obligat sa transmita structurii
Arhivelor Nationale pe raza careia creatorul/detinatorul de arhiva
a avut sediul social si, dupa caz, a avut puncte de lucru cu
personalitate juridicd o notificare in care sa precizeze denumirea
fondului predat, cantitatea, anii extremi si inventarele
documentelor.

Art. 5. — (1) In situatia prevazuta la art. 3 lit. b), lichidatorul,
persoana fizica sau persoana juridica (inclusiv casele teritoriale
de pensii) are obligatia ca, in termen de 15 zile de la incheierea
contractului cu un operator economic autorizat, sa depuna la
structura Arhivelor Nationale o notificare intocmitd conform
modelului prevazut in anexa nr. 2.

(2) Notificarea se depune la structura Arhivelor Nationale pe
raza careia operatorul economic autorizat are sediul social si,
dupa caz, puncte de lucru cu personalitate juridica.

(3) Notificarea trebuie sa fie insotitd de fotocopii ale
urmatoarelor acte:

a) contractul incheiat intre lichidator, persoana fizica sau
persoana juridica (inclusiv casa fteritorialda de pensii) si
operatorul economic autorizat, cu respectarea prevederilor
art. 184 alin. (1) din Lege;

b) procesul-verbal de predare-primire a documentelor,
intocmit conform modelului prevazut in anexa nr. 3;

c) instrumentele de evidenta.

Art. 6. — (1) In situatia prevézuta la art. 3 lit. ¢), operatorul
economic autorizat are obligatia ca, Tn termen de 15 de zile de
la incheierea contractului, sd depuna la structura Arhivelor
Nationale o notificare intocmita conform modelului prevazut in
anexa nr. 4.

(2) Notificarea se depune la structura Arhivelor Nationale pe
raza careia operatorul economic autorizat are sediul social si,
dupa caz, puncte de lucru cu personalitate juridica.

(3) Notificarea trebuie sa fie insotitd de fotocopii ale
urmatoarelor acte:

a) contractul incheiat de catre operatorul economic autorizat,
cu respectarea prevederilor art. 184 alin. (1) din Lege;

b) procesul-verbal de predare-primire a documentelor,
intocmit conform modelului prevézut in anexa nr. 3.
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(4) in termen de 5 zile de la primirea nofificarii, structura
Arhivelor Nationale il instiinteazé pe operatorul economic
autorizat cu privire la posibilitatea efectuarii unui control, referitor
la stadiul de prelucrare a arhivei preluate de Ia
creatorul/detinatorul de arhiva, care se va desfasura in
urmatoarele 15 zile. 3

(5) Operatorul economic autorizat are obligatia sa permita
accesul reprezentantilor Arhivelor Nationale in toate spatiile Tn
care detine documente primite de la un creator/detinator de
arhiva.

(6) Tn urma controlului, reprezentantii structurii Arhivelor
Nationale incheie un proces-verbal de control in care evalueaza
stadiul de prelucrare a documentelor, stabilind masuri si termene
de realizare a acestora.

(7) Masurile si termenele de realizare prevazute in procesul-
verbal de control se aduc la cunostinta operatorului economic
autorizat, pe baza de semnatura.

(8) In cazul in care operatorul economic autorizat refuzé s&
semneze procesul-verbal de control, structura Arhivelor
Nationale intocmeste o notd de constatare cu concluziile
mentionate in acesta. Nota de constatare se trimite in termen de
doua zile prin postd, cu confirmare de primire, operatorului
economic autorizat.

Art 7 — (1) Tn situatia prevazuta la art. 3 lit. d), persoana
fizica sau persoana juridica care preda arhiva aflata in pastrarea
sau custodia sa, ce a apartinut unui creator de arhiva desfiintat,
unej alte persoane fizice sau persoane juridice este obligata sa
depuna la structura Arhivelor Nationale pe raza careia creatorul
si-a desfasurat activitatea o notificare intocmitd conform
modelului prevazut in anexa nr. 5.

(2) Verificarea datelor transmise prin aceastd notificare se
face conform prevederilor art. 6 alin. (4)—(8).

CAPITOLUL 1l
Registrul operatorilor economici prestatori
de servicli arhivistice

Art. 8. — (1) Arhivele Nationale asigura evidenta generala a
operatorilor economici autorizati, prin Registrul operatorilor
economici prestatori de servicii arhivistice.

(2) Gestionarea informatiilor cuprinse in registrul prevazut la
alin. (1) se face de catre Arhivele Nationale.

(3) Informatiile sunt actualizate permanent in baza
notificarilor primite din partea lichidatorilor, operatorilor
economici autorizati, persoanelor fizice, persoanelor juridice,
inclusiv a caselor teritoriale de pensii, precum si de Ia structurile
Arhivelor Nationale.

(4) Continutul si structura registrului mentionat la alin. (1)
sunt prevazute in anexa nr. 6.

CAPITOLUL IV
Procedura de obtinere a autorizatiei de functionare

SECTIUNEA 1
Dispozitii generale

Art. 9. — (1) In vederea eliberérii autorizatiei de functionare,
operatorul economic depune o cerere la structura Arhivelor
Nationale in raza céreia isi are sediul social, intocmita conform
modelului prevazut in anexa nr. 7, insotitd de fotocopii ale
documentelor cerute potrivit prezentului capitol, denumite in
continuare documentatia pentru autorizare.

(2) Operatorii economici care solicita eliberarea autorizatiei
de functionare in conditiile art. Il alin. (1) din Legea nr. 138/2013
pentru modificarea si completarea Legii Arhivelor Nationale

nr. 16/1996 sunt obligati s& anexeze la documentatia prevazuta
pentru autorizare si lista fondurilor arhivistice detinute.

(3) Autorizatia de functionare se elibereaza, contra cost,
pentru fiecare serviciu arhivistic solicitat.

Art. 10. — (1) .Tn termen de 10 zile, structura Arhivelor
Nationale analizeaza documentatia pentru autorizare depusa si
instiinteaza operatorul economic cu privire la indeplinirea sau
neindeplinirea cerintelor de autorizare.

(2) Daca documentatia pentru autorizare este incompleta sau
contine documente care nu sunt edificatoare asupra indeplinirii
cerintelor prevazute de Lege, operatorului economic i se solicita
completarea acesteia. Operatorul economic are obligatia sa
transmita documentatia solicitata in termen de 30 de zile de la
primirea instiintarii din partea Arhivelor Nationale. In caz contrar,
intreaga documentatie pentru autorizare se claseaza.

(3) In cazul in care documentatia pentru autorizare respecté
prevederile prezentului capitol, structura Arhivelor Nationale
comunica operatorului economic data la care se verifica
respectarea conditiilor de autorizare. Aceasta se efectueaza in
maximum 20 de zile de |la depunerea completa a documentatiei
pentru autorizare.

Art. 11. — (1) In termen de 20 de zile de la data verificarii,
Arhivele Nationale elibereaza autorizatia de functionare,
intocmitd conform modelului prevazut in anexa nr. 8, sau
instiinteaza operatorul economic despre motivele respingerii
cererii.

(2) In termen de 5 zile de la primirea instiintarii care contine
motivele de respingere a cererii, operatorul economic poate
depune contestatie la Arhivele Nationale.

(3) Rezultatul contestatiei este adus la cunostinta
operatorului economic in termen de 10 zile de la data
inregistrarii acesteia.

Art. 12. — (1) Operatorul economic autorizat este obligat s&
informeze Arhivele Nationale in cazul pierderii/sustragerii sau
deteriorarii autorizatiei de functionare, in termen de 5 zile de la
data constatarii acestui eveniment.

(2) Daca se solicita un duplicat al autorizatiei de functionare,
operatorul economic autorizat depune o cerere la care
anexeaza: dovada publicarii pierderii/sustragerii sau deteriorarii
autorizatiei de functionare in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea a lll-a, sau intr-un cotidian de larga circulatie si dovada
achitarii taxei de eliberare a duplicatului.

Art. 13. — In cazul in care intervin modificari asupra
conditilor care au stat la baza eliberarii autorizatiei de
functionare, operatorul economic autorizat are obligatia sa
instiinteze Arhivele Nationale in termen de 15 zile de la data
producerii acestui eveniment.

Art. 14. — (1) Pentru eliberarea autorizatiei si mentinerea
conditiei de autorizare referitoare la competenta profesionala,
operatorul economic autorizat are obligatia de a utiliza personal
avand pregatirea profesionald necesara prestarii serviciilor
arhivistice.

(2) Formarea profesionald continua a personalului de
specialitate din domeniul arhivistic se efectueaza in cadrul
centrelor de formare profesionald de pe langa asociatiile
profesionale ale arhivistilor din Roménia si alte tnst1tutu in
conditiile legii.

SECTIUNEA a 2-a

Eliberarea autorizatiei de functionare
pentru serviciul arhivistic de pastrare si conservare

Art. 15. — (1) In vederea eliberérii autorizatiei de functionare
pentru prestarea serviciului arhivistic de pastrare si conservare,
este obligatoriu ca operatorul economic sa aiba cel putin cate un
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angajat calificat pentru ocupatia de arhivist si arhivar si sa
depuna urmatoarea documentatie pentru autorizare:

a) certificat constatator emis de registrul comertului;

b) copia certificata a autorizatiei de securitate la incendiu
emisa de inspectoratul pentru situatii de urgents;

c) copii certificate ale documentelor care atesta dreptul de
proprietate/folosinta asupra spatiului cu destinatia de sediu
social si/sau ca puncte de lucru;

d) copii certificate ale atestatelor/certificatelor si diplomelor
pentru personalul angajat;

e) copii certificate ale contractelor de munca incheiate intre
operatorul economic si personalul angajat in prestarea de
servicii arhivistice;

f) memoriu de prezentare a caracteristicilor tehnico-
functionale ale spatiilor si echipamentelor de depozitare si
conservare a arhivelor: depozite construite special sau incaperi
amenajate cu elementele de rezistentad care rezulta dintr-un
raport de expertiza tehnicd/de inspectie tehnicd (minimum
800 kg/mp), birouri pentru personalul angajat, mijloace de
depozitare si pastrare specifice, mijloace de protectie a
documentelor, in functie de natura si dimensiunea lor, aparate
de masura a valorii temperaturii si umiditatii relative in depozite,
mijloace de alarmare si semnalizare antiincendiu si antiefractie,
mijloace de stingere a incendiilor;

g) copii ale procedurilor de lucru interne de practica
arhivistica pentru pastrarea si conservarea documentelor;

h) dovada achitarii taxei de autorizare.

(2) Personalul angajat ulterior autorizarii, pentru acest
serviciu, trebuie sa fie calificat in ocupatiile de arhivist sau
arhivar.

SECTIUNEA a 3-a

Eliberarea autorizatiei de functionare
pentru serviciul arhivistic de restaurare

Art. 16. — (1) In vederea eliberarii autorizatiei de functionare
pentru prestarea serviciului arhivistic de restaurare este
obligatoriu ca operatorul economic sa aiba cel putin un angajat
calificat pentru ocupatia de restaurator si sa depuna urmatoarea
documentatie pentru autorizare:

a) certificat constatator emis de registrul comertului;

b) copia certificatda a autorizatiei de securitate la incendiu
emisa de inspectoratul pentru situatii de urgenta;

c¢) copii certificate ale documentelor care atesta dreptul de
proprietate/folosinta asupra spatiului cu destinatia de sediu
social si/sau ca puncte de lucru; *

d) copii certificate ale atestatelor/certificatelor si diplomelor
pentru personalul angajat in ocupatia de restaurator;

e) copii certificate ale contractelor de muncé incheiate intre
operatorul economic si personalul angajat in prestarea de
servicii arhivistice; =

f) memoriu de prezentare a caracteristicilor tehnico-
functionale ale spatiilor si echipamentelor de restaurare a
documentelor: depozite construite special si incaperi amenajate,
instrumentar specific desfasurarii activitati de restaurare,
echipament de protectie pentru personal, mobilier specific,
precum si mijloace specifice de sigurantd .a depozitului, ca:
mijloace de alarmare si semnalizare antiincendiu i antiefractie,
mijloace de stingere a incendiilor;

g) copii ale procedurilor de lucru interne de practica
arhivistica pentru restaurarea documentelor;

h) dovada achitarii taxei de autorizare.

(2) Personalul angajat ulterior autorizérii, pentru acest
serviciu, trebuie sa fie calificat in ocupatia de restaurator.

SECTIUNEA a 4-a

Eliberarea autorizatiei de functionare
pentru serviciul arhivistic de legatorie

Art. 17. — (1) In vederea eliberarii autorizatiei de functionare
pentru prestarea serviciului arhivistic de legatorie este
obligatoriu ca operatorul economic sa aiba cel putin un angajat
calificat pentru ocupatia de legator manual si sa depuna
urméatoarea documentatie pentru autorizare:

a) certificat constatator emis de registrul comertului;

b) copia certificatd a autorizatiei de securitate la incendiu
emisa de inspectoratul pentru situatii de urgenta;

c) copii certificate ale documentelor care atesta dreptul de
proprietate/folosintd asupra spatiului cu destinatia de sediu
social si/sau ca puncte de lucru;

d) copii certificate ale atestatelor/certificatelor si diplomelor
pentru personalul angajat in ocupatia de legator manual;

e) copii certificate ale contractelor de munca incheiate intre
operatorul economic si personalul angajat in prestarea de
servicii arhivistice;

f) memoriu de prezentare a -caracteristicilor tehnico-
functionale ale spatiilor si echipamentelor de legare a
documentelor: spatiu de lucru, instrumentar specific desfasurarii
activitatii de legatorie, materiale pentru legatorie, echipament de
protectie pentru personal, precum si mijloace specifice de
siguranta a depozitului, ca: mijloace de alarmare si semnalizare
antiincendiu si antiefractie, mijloace de stingere a incendiilor;

g) copii ale procedurilor de lucru interne de practica
arhivistica pentru legarea documentelor;

h) dovada achitarii taxei de autorizare.

(2) Personalul angajat ulterior autorizarii, pentru acest
serviciu, trebuie sa fie calificat in ocupatia de legator manual.

SECTIUNEA a 5-a

Eliberarea autorizafiei de functionare pentru serviciul arhivistic
de prelucrare arhivistica

Art. 18. — (1) In vederea eliberdrii autorizatiei de functionare
pentru prestarea serviciului de prelucrare arhivistica este
obligatoriu ca operatorul economic sa aiba cel putin céte
2 angajati calificati pentru ocupatia de arhivist si arhivar si sa
depuna urméatoarea documentatie pentru autorizare:

a) certificat constatator emis de registrul comertului;

b) copia certificata a autorizatiei de securitate la incendiu
emisa de inspectoratul pentru situatii de urgenta;

¢) copii certificate ale documentelor care atesta dreptul de
proprietate/folosintd asupra spatiului cu destinatia de sediu
social si/sau ca puncte de lucru;

d) copii certificate ale atestatelor/certificatelor si diplomelor
pentru personalul angajat;

e) copii certificate ale contractelor de munca incheiate intre
operatorul economic Si personalul angajat in prestarea de
servicii arhivistice;

f) memoriu de prezentare a caracteristicilor tehnico-
functionale ale spatiilor si echipamentelor de prelucrare,
depozitare si conservare a arhivelor: depozite construite special
sau Tncaperi amenajate de minimum 20 mp, birouri pentru
personalul angajat, mijloace de depozitare si pastrare specifice,
mijloace de protectie a documentelor, in functie de natura si
dimensiunea lor, aparate de masura a temperaturii si umiditatii
in depozite, echipament de protectie pentru personal, mijloace
de alarmare si semnalizare antiincendiu si antiefractie, mijloace
de stingere a incendiilor;

g) copii ale procedurilor de lucru interne de practica
arhivistica pentru prelucrarea documentelor;

h) dovada achitarii taxei de autorizare.
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(2) Personalul angajat ulterior autorizarii, pentru acest
serviciu, trebuie sa fie calificat in ocupatiile de arhivist sau
arhivar.

SECTIUNEA & 6-a

Eliberarea autorizatiei de functionare
pentru serviciul arhivistic de utilizare a documentelor definute

Art, 19. — (1) In vederea eliberarii autorizatiei de functionare
pentru prestarea serviciului arhivistic de utilizare a documentelor
detinute este obligatoriu ca operatorul economic sa aiba cel
putin cate un angajat calificat pentru ocupatia de arhivist si
arhivar si sa depuna urmatoarea documentatie pentru
autorizare:

a) certificat constatator emis de registrul comertului;

b) copia certificata a autorizatiei de securitate la incendiu
emisa de inspectoratul pentru situalii de urgenta;

c) copii certificate ale documentelor care atesta dreptul de
proprietate/folosinta asupra spatiului cu destinatia de sediu
social sifsau ca puncte de lucru;

d) copii certificate ale atestatelor/certificatelor si diplomelor
pentru personalul angajat;

e) copii certificate ale contractelor de munca incheiate intre
operatorul economic si personalul angajat in prestarea de
servicii arhivistice;

f) memoriu de prezentare a caracteristicilor tehnico-
functionale ale spatiilor si echipamentelor de utilizare, depozitare
si conservare a arhivelor: depozite construite special sau
incaperi amenajate, spatiu de pastrare a arhivei proprii de
minimum 20 mp, birouri pentru personalul angajat, mijloace de
depozitare si pastrare specifice, mijloace de protectie a
documentelor, in functie de natura si dimensiunea lor, aparate
de masura a temperaturii si umiditatii in depozite, echipament de
protectie pentru personal, mijloace de alarmare si semnalizare
antiincendiu si antiefractie, mijloace de stingere a incendiilor;

g) copii ale procedurilor de lucru interne de practica
arhivistica pentru utilizarea documentelor;

h) dovada achitarii taxei de autorizare.

(2) Personalul angajat ulterior autorizarii, pentru acest
serviciu, trebuie sa fie calificat in ocupatiile de arhivist sau
arhivar.

CAPITOLUL V
Procedura de reinnoire a autorizatiei
de functionare pentru serviciile arhivistice prestate
de operatorii economici

Art. 20. — (1) In vederea reinnoirii autorizatiei de functionare,
operatorul economic autorizat depune o cerere, intocmita
conform modelului prevazut in anexa nr. 7, la structura Arhivelor
Nationale in raza careia isi are sediul social, cu cel putin 90 de
zile inainte de expirarea termenului de valabilitate de 3 ani,
insolitd de autorizatia de funclionare in original si de
documentatia pentru autorizare, actualizata, necesara pentru
fiecare serviciu arhivistic solicitat. Pana |a reinnoirea autorizatiei
de functionare, operatorului economic autorizat i se elibereaza
o adeverinta, conform modelului prevazut in anexa nr. 9.

(2) In cazul in care cererea de reinnoire a autorizaliei de
functionare are la baza schimbarea sediului social principal,
adeverinta prevazuta la alin. (1) se elibereaza de catre structura
~ Arhivelor Nationale unde a fost depusa autorizatia in original.

(3) In cazul fuziunii/divizarii, operatorului economic nou-
constituit, respectiv operatorului economic care isi continua
existenta i se va elibera o noua autorizatie de functionare sau,
dupa caz, isi va reinnoi autorizatia de functionare, potrivit
procedurii din prezentele norme metodologice.

CAPITOLUL VI
Procedura de suspendare a autorizatiei de functionare

Art. 21. — (1) Suspendarea autorizatiei de functionare pentru
unul sau mai multe servicii arhivistice se face in conditiile
prevazute la art. 182 din Lege, in urma constatarilor rezultate cu
ocazia controlului desfasurat de catre reprezentalii structurilor
Arhivelor Nationale.

(2) Structura Arhivelor Nationale care a constatat incalcarea
prevederilor legale propune motivat Arhivelor Nationale
suspendarea autorizatiei de functionare pe o perioada de pana
la 3 luni, Tn functie de gravitatea faptei constatate.

(3) Operatorul economic autorizat este notificat de catre
structura Arhivelor Nationale in termen de 5 zile de la data
emiterii actului privind suspendarea autorizatiei de functionare,
aducandu-i-se la cunostinta motivele suspendarii.

(4) Pe perioada suspendarii, operatorul economic autorizat
este obligat sa remedieze deficientele constatate in urma
controlului.

(5) La expirarea termenului de suspendare, structura
Arhivelor Nationale efectueaza un nou control pentru a constata
daca au fost remediate deficientele care au stat la baza
suspendarii autorizatiei de functionare.

(6) Impotriva actului administrativ de suspendare operatorul
economic autorizat poate depune contestatie la Arhivele
Nationale, in termen de 5 zile de la primirea notificarii.

(7) Raspunsul motivat se comunica operatorului economic
autorizat in termen de 10 zile de la data inregistrarii contestatiei.

CAPITOLULVII
Procedura de retragere a autorizatiei de functionare

Art. 22. — (1) Retragerea autorizaliei de functionare pentru
unul sau mai multe servicii arhivistice se face in conditiile
prevazute la art. 183 din Lege, la cererea operatorului economic
autorizat sau in urma constatarilor rezultate cu ocazia controlului
desfasurat de catre reprezentantii structurilor Arhivelor
Nationale.

(2) Structura Arhivelor Nationale care a constatat incalcarea
prevederilor legale propune retragerea autorizaliei de
functionare.

(3) In termen de 5 zile de la data semnérii actului privind
retragerea autorizatiei de funclionare, operatorul economic
autorizat va fi nofificat prin posta despre motivele care au stat la
baza retragerii acesteia.

(4) Autorizatia de functionare se retrage in termen de 30 de
zile de la data notificarii de catre Arhivele Nationale a
operatorului economic autorizat, pentru situatiile prevazute de
art. 183 alin. (1) lit. b)}—f) din Lege.

(5) Tmpotriva actului administrativ de retragere operatorul
economic autorizat poate depune contestatie la Arhivele
Nationale, in termen de 5 zile de la primirea notificarii.

(6) Raspunsul motivat se comunica operatorului economic
autorizat in termen de 10 zile de la data inregistrarii contestatiei.

CAPITOLUL VIII
Dispozitii finale

Art. 23. — Anexele nr. 1—8 fac parte integranta din
prezentele norme metodologice.
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AN :
la normele metodologice
Denumirea lichidatorului
Nr. de inregistrare
Data
NOTIFICARE
Catre:
Arhivele Nationale/Serviciu/Birou al Arhivelor Nationale
|. Date referitoare la lichidator
Denumirea/Numele $i prenumele:
Cabinet individual de insolventd, IPURL; SPRL
Sediul social/domiciliul: Strada: Nr. |BIL. |Sc. |Ap.
Localitatea: Cod postal:
Judetul/Sectorul:
Telefon: Fax:
E-mail: Pagina de internet:
Cod de identificare fiscala:
Nr. matricol UNPIR:
Reprezentant legal: i Numele: Functia:
Telefon: Fax: E-mail:
Persoana de contact: Numele: Functia:
Telefon: Fax: E-mail:
Il. Date referitoare la creatorul/detinatorul intrat in faliment
Denumirea/Numele si prenumele:
Sediul social/domiciliul: Strada: Nr. |Bl. |Sc. |Ap.
Localitatea: Cod postal:
Judetul/Sectorul:
Telefon: Fax:
E-mail: Pagina de internet:
Sucursale/puncte de lucru si sediile acestora: Strada: Nr. |BlL. |Sc. |Ap.
Localitatea: Cod postal:
Judetul/Sectorul:
Telefon: Fax:
. E-mail: Pagina de internet:

Cod de identificare fiscala/Cod unic de inregistrare (pentru persoane juridice):

Obiectul de activitate al firmei aflate in faliment:

Data infiintarii firmei:

Data aplicarii sigiliului pe depozitul de arhiva: -

Date referitoare la arhiva Cantitate (m.l.)

Anii extremi:

Fondurile detinute1:

Inventare:

Date referitoare la documentele in format electronic:

1 Datele referitoare la arhiva se vor completa pentru fiecare locatie unde se afld documente.
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SUDLSBIMNALUL, G e e cinritssbsessshmneehans HEL AN , In calitate de reprezentant legal al ..........ccccveiiiiiiiceeiciinennnnn. , cunoscand
prevederile art. 292 din Codul. penal privind falsul in declaratii, declar pe propria raspundere ca toate informatiile si documentele
sunt complete si conforme cu realitatea si ca nu exista alte fapte relevante care trebuie aduse la cunostinta Arhivelor Nationale.

Numele/prenumele (cu majuscule):
Semnatura:
Data:

Anexez: copie de pe sentinta/incheierea de declarare a falimentului.

ANEXA Nr. 2
. la normele metodologice
Denumirea lichidatorului/persoana fizica/persoana juridica/casa de pensii
Nr. de inregistrare
Data

NOTIFICARE1

Catre:
Arhivele Nationale/Serviciu/Birou al Arhivelor Nationale

|. Date referitoare la lichidator/persoana fizica/persoana juridica/casa de pensii

Denumirea/Numele si prenumele:

Cabinet individual de insolventa, IPURL; SPRL

Sediul social/domiciliul: Strada: Nr. [BL [Sc. |Ap.
Localitatea: _ Cod postal:
Judetul/Sectorul:
Telefon: Fax:
E-mail: Pagina de internet:

Cod de identificare

Nr. matricol UNPIR:
CNP (reprezentant legal):

Reprezentant legal: Numele: Functia:
Telefon: Fax: E-mail:

Persoana de contact: Numele: Functia:
Telefan: Fax: E-mail:

Il. Date referitoare la creatorul/detinatorul de documente

Denumirea/Numele si prenumele: .
Sediul social/ Domiciliul: Strada: Nr. [Bl. [Sc. [Ap.
: Localitatea: Cod postal:
Judetul/Sectorul:
» Telefon: - Fax:
E-mail: Pagina de internet:
Sucursale/puncte de lucru si sediile acestora: Strada: Nr. |Bl. [Sc. |Ap.
Localitatea: Cod postal:
Judetul/Sectorul:
Telefon: Fax:
. E-mail: Pagina de internet:
Cod de identificare fiscald/Cod unic de inregistrare:
Obiectul de activitate al firmei aflate n faliment:

1 Document care contine date cu caracter personal protejate de prevederile Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor
cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, cu modificérile si completérile ulterioare!
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Data infiintarii firmei:

Data aplicarii sigiliului pe depozitul de arhiva:

Date referitoare la arhiva Cantitate (m.1.)

Anii extremi:

Fondurile arhivistice detinute2:
Inventare:

Date referitoare la documentele in format electronic:

Ill. Date referitoare la operatorul economic

Denumirea/Numele si prenumele:

Statut: |_| persoan fizica [1_| persoana juridica

Sediul social/Domiciliul: Strada: Nr. |BL [Sc. [Ap.
Localitatea: Cod postal:
Judetul/Sectorul:
Telefon: Fax:
E-mail: Pagina de internet:

Cod de identificare fiscala/Cod unic de inregistrare:

Nr. de inregistrare in Registrul operatorilor economici prestatori de servicii arhivistice:
Numérul autorizatiei de functionare:
CNP (reprezentant legal):

Reprezentant legal: Numele: Functia:
Telefon: Fax: E-mail:

Persoana de contact: Numele: Functia:
Telefon: Fax: E-mail:

V. Date referitoare la arhiva care face obiectul predarii catre operatorul economic:

Fondurile arhivistice predate?2:

Cantitate m.|.
u.a.

Anii extremi:

Starea de conservare:

Adresa spatiului de depozitare:

V. Informatii privind cantitatea de documente ramasa la lichidator

Subsemnatul, . o ., in calitate de reprezentant Jeaalall. v i st Sk asssrdaes , cunoscand
prevederile art. 292 din Codul penal prlwnd fa!sul ‘l‘n declarapl declar pe propria raspundere ca toate informatiile si documentete
sunt complete si conforme cu realitatea si ca nu exista alte fapte relevante care trebuie aduse la cunostinta Arhivelor Nationale.

Numele/prenumele (cu majuscule):
Semnatura:
Data:

Anexez: copii de pe contractul incheiat intre lichidator si operator si procesul-verbal de predare-primire a arhivei.

2 Datele referitoare la arhiva se vor completa pentru fiecare locatie unde se afla documente.
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ANEXA Nr. 3
la normele metodologit
Denumirea s nvsmsinass iy
Nr. de inregistrare
Data
PROCES-VERBAL
= de predare-primire a documentelor
AStAZE, ovniinmnan-subsempatiiy eonnisnc e , in calitate de reprezentantlegal al ................ccooiiiiiiniiiniinienn, , Si
....................................... din partea .........cccceceeceeeeeeiiicveanneenn.., @m procedat primul la predarea si al doilea la primirea
documentelor create de ...............ccecie. s Th-perioada - fennen e , In cantitate de ................. m.l,, reprezentand un numar
(o = R B R unitati arhivistice.
Predarea-primirea s-a facut pe baza instrumentelor de evidentd anexate, cuprinzand ................ pagini tehnoredactate,
dupa caz.
Am predat,
Numele/prenumele
Data:
Am primit,
Numele/prenumele
Data:
ANEXA Nr. 4
[a_normele metodologice
Denumirea operatorului economic
Nr. de inregistrare
Data
NOTIFICARE1
Catre:
Arhivele Nationale/Serviciu/Birou al Arhivelor Nationale
I. Date referitoare la operatorul economic
Denumirea/Numele si prenumele:
Statut: |_| persoané fizica [1_| persoana juridica
Sediul social/Domiciliul: Strada: Nr. |BI. |Sc. [Ap.
Localitatea: Cod postal:
Judetul/Sectorul:
» Telefon: . |Fax:
E-mail: Pagina de internet:
Cod de identificare fiscald/Cod unic de inregistrare:
Nr. de inregistrare in Registrul operatorilor economici prestatori de servicii arhivistice:
Numarul autorizatiei de functionare:
CNP (reprezentant legal):
Reprezentant legal: Numele: Functia:
Telefon: Fax: E-mail:
Persoana de contact: Numele: Functia:
Telefon: Fax: | E-mail:

1 Document care contine date cu caracter personal protejate de prevederile Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor
cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, cu modificarile si completarile ulterioare!
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Il. Date referitoare la creatorul/detinatorul2 de documente

Denumirea/Numele si prenumele:

Sediul social/Domiciliul: Strada: Nr. |BlL [Sc. |Ap.
Localitatea: Cod postal:
Judetul/Sectorul:
Telefon: Fax:
E-mail: Pagina de internet:

Sucursale/puncte de lucru si sediile acestora: Strada: Nr. |BI. [Sc. |Ap.
Localitatea: Cod postal:
Judetul/Sectorul:
Telefon: Fax:
E-mail: Pagina de internet:

Cod de identificare fiscald/Cod unic de inregistrare: [

Obiectul de activitate:

Data infiintarii:

lll. Date referitoare la arhiva care a facut obiectul predarii catre operator:

Fondurile arhivistice preluate3:

Cantitate m.l.
u.a.

Anii extremi:

Inventare:

Starea de conservare:

Date referitoare la documentele in format electronic:

Adresa spatiului de depozitare:

Subsemmalilldss 5o 2 i e e e , in calitate de reprezentant legal al ............ccoocoiiiiiiiiniiiiiiicens, cunoscand
prevederile art. 292 din Codul penal privind falsul in declaratii, declar pe propria rdspundere ca toate informatiile si documentele
sunt complete si conforme cu realitatea si ca nu exista alte fapte relevante care trebuie aduse la cunostinta Arhivelor Nationale.

Numele/prenumele (cu majuscule):
Semnatura: .
Data:

Anexez: copii de pe actele in baza carora i-au fost predate documentele, contract si situatia privind prelucrarea si/sau
stadiul prelucrarii documentelor.

-

2 Operatorul economic va preciza in notificare si informatii cu privire la creatorul de documente, in cazul in care a preluat documentele de la un alt detinator.
3 Se vor completa datele pentru fiecare fond arhivistic in parte.
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ANEXA Nr.
la normele metodologice
Denumire persoana juridicd/persoana fizica

Nr. de inregistrare
Data

NOTIFICARE

Catre:
Arhivele Nationale/Serviciu/Birou al Arhivelor Nationale

|. Date referitoare la persoana juridicd/persoana fizica ce preda arhiva:

Denumirea/Numele si prenumele:

Sediul social/Domiciliul: Strada: ' Nr. |Bl. [Sc. [Ap.
Localitatea: Cod postal:
Judetul/Sectorul:

Telefon: Fax:

E-mail: Pagina de internet:

Sucursale/puncte de lucru si sediile acestora: Strada: Nr. |BlL. |Sc. [Ap.
Localitatea: Cod postal:
Judetul/Sectorul:
Telefon: Fax:

E-mail: Pagina de internet:

Cod de identificare fiscala/Cod unic de inregistrare:

Obiectul de activitate:
Data infiintarii:

Il. Date referitoare la persoana juridica/persoana fizica ce preia arhiva:

Denumirea/Numele si prenumele:

Statutul: | | persoana fizica || | persoana juridica

Sediul social/Domiciliul: Strada: Nr. |Bl. [Sc. |Ap.
Localitatea: Cod postal:
Judetul/Sectorul:
Telefon: Fax:
E-mail: Pagina de internet:

Cod de identificare fiscala/Cod unic de inregistrare:

Reprezentant legal: Numele: Functia:
Telefon: | Fax: E-mail:

Persoana de contact: Numele: Functia:
Telefon: | Fax: E-mail:

lll. Date referitoare la arhiva care face obiectul predarii:

Cantitate m.l.
u.a.
Anii extremi:
Starea de conservare:
Fondurile arhivistice predate?:
Inventare:
Date referitoare la documentele in format electronic:
Adresa spatiului de depozitare a arhivei:

SRR I e s e A o s e T , In calitate de reprezentant legal al ............ccocevvivvevivieeeininneennen. , cunoscand
prevederile art. 292 din Codul penal privind falsul in declaratii, declar pe propria raspundere ca toate informatiile si documentele
sunt complete si conforme cu realitatea si cd nu exista alte fapte relevante care trebuie aduse la cunostinta Arhivelor Nationale.

Numele/prenumele (cu majuscule):
Semnatura:
Data:

1 Se vor completa datele pentru fiecare fond arhivistic in parte.
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ANEXA Nr. 6
la normele melodologice
REGISTRUL »
operatorilor economici prestatori de servicii arhivistice
1. Numar unic de inregistrare al operatorului economic:
2. Denumirea operatoruluj economic: ................
3. Sediul social si date de contact
Tip sediu! Adresa? Localitate Judet Telefon Fax E-mail Website
4, Autorizari
Obiectul autorizatieid Actiunea administrativa* Data si nr. autorizatiei
5. Fonduri detinute
Denumirea fondului Anii extremi ai documentelor Cantitatea totald (m.| si u.a.) ‘Observatii
6. Cazier administrativ
Obiectul sanctiunii Structura Arhivelor Nationale care a aplicat sancliunea Data si nr. actului de constatare
1 S'adiu social, sucursala, punct de lucru etc.
2 Judet, localitate, nume strada, nr., nr. imobil etc.
3 Pastrare-conservare; restaurare; legatorie arhivé; prelucrare a documentelor; utilizare a documentelor.
4 Autorizare; refnnoirea autorizatiei.
5 Suspendarea aulorizatiei, retragerea autorizatiei.
ANEXA Nt 7
la normele metodologice
Denumirea operatorului economic -
Nr. de inregistrare
Data
CERERE
de eliberare/reinnoire/retragere a autorizatieil
Catre:
Arhivele Nationale/Serviciu/Birou al Arhivelor Nationale2
Subsensa, s T R cu adresa sediului social in .. e b R as v s saas e s ene
DE. ooy ey S . 4 EAL) S judetui!sectorul telefcm .................... B s e naseensrrssrrevses EETRENL . e
pagina de internet .................. , cod de identifi care ﬁscala.-’cod unic de mreglstrare pnn
reprezentantul legal R GNP vé rog sa-mi acordau!sé imi
refnnoiti/sa Tmi retragegl autorizagla de func';lonare pentru urmétorul semclu arhlwstlc
Subsemnatul, in calitate de reprezentant legal al .. cunoscﬁnd prevederlie art 292 dln Codul

penal privind falsul in declaratii, declar pe propria réspundere cé toate mfonnamle $| documentele sunt complete si conforme cu
realitatea si ca nu exista alte fapte relevante care trebuie aduse la cunostinta Arhivelor Nationale.

Numele/prenumele (cu majuscule):
Semnatura:

Stampila

Data:

Anexez in copie urmatoarele documente:

1 Document care contine date cu caracter personal protejate de prevederile Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor
cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, cu modificarile si completéarile ulterioare!

2 Pentru prelucrare arhivistica operatorul economic se obligd sa comunice structurilor Arhivelor Nationale nolle contracte incheiate care au ca obiect
prelucrarea si preluarea de fonduri arhivistice.
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Autorizatia de funcfionare este valabili 3 ani de la data emiterii.
Autorizatia de funcfionare nu este transmisibild, iar activitatea pentru care a fost emisii se va

desfagura cu respectarea conditiilor legale.

*) Anexa nr. 8 este reprodusa in facsimil.
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AN Nr. 9
la normele m logi
MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
ARHIVELE NATIONALE
ADEVERINTA

Prin prezenta se adevereste ca operatorul economic autorizat ..............ccccceiiiiiiiniiiini , nr. de
inregistrare la Registrul Comertului ..........ccccccneennn. i 'cod CAEN ...l , detine autorizatia de
functionare nr. ....... s pentru prestarea serviciului arhlwst;c de : ., valabila pana
ladatade........ care a fost depusa la Arhivele Natlonale in vederea reTnnonru.

Seful structurii,
L.S.
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