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Cuprins

CAPITOLUL I: Dispozitii generale
Art. 1 Normele metodologice privind aplicarea unor dispozitii ale Legii Arhivelor Nationale nr.
16/1996 , republicata, denumite in continuare norme
Art. 2 In intelesul prezentelor norme metodologice, termenii si notiunile folosite au

urmatoarele semnificatii: a) ani extremi - data celui mai vechi
CAPITOLUL II: Procedura de notificare si confinutul acesteia

Art. 3 Notificarea structurilor Arhivelor Nationale se realizeaza de catre: a) lichidator/administrator
judiciar/special, in situatia deschiderii

Art. 4 (1) In situatia prevazuta la art. 3 lit. a), lichidatorul/administratorul judiciar/special are
obligatia ca, in termen de 30 de zile

Art. 5 (1) In situatia prevazuta la art. 3 lit. b), lichidatorul, persoana fizica sau persoana juridica,
inclusiv casa teritoriala de pensii, are

Art. 6 (1) In situatia previzuta la art. 3 lit. ¢), operatorul economic autorizat are obligatia ca, in
termen de 15 zile calendaristice de la

Art. 7 (1) In situatia previzuti la art. 3 lit. d), persoana fizici/persoana juridica in reprezentarea
creatorilor si detinatorilor de arhiva care se

Art. 8 Persoana fizicd/Persoana juridica in reprezentarea creatorilor si detinatorilor de arhiva care se

lichideaza voluntar, care are in pastrare

CAPITOLUL III: Registrul operatorilor economici prestatori de servicii arhivistice
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Art. 9 (1) Arhivele Nationale asigura evidenta centralizata a operatorilor economici autorizati, prin

Registrul operatorilor economici prestatori de
CAPITOLUL IV: Procedura de obtinere a autorizatiei de functionare

SECTIUNEA 1: Dispozitii generale
Art. 10 (1) In vederea obtinerii autorizatiei de functionare pentru prestarea de servicii
arhivistice, denumita in continuare autorizatie de
Art. 11 (1) In termen de 15 zile calendaristice de la data depunerii cererii previazute la art. 10,
structura Arhivelor Nationale analizeaza
Art. 12 (1) In urma verificarilor, Arhivele Nationale elibereaza autorizatia de functionare,
intocmita conform modelului prevazut in anexa nr. 9,
Art. 13 (1) Operatorul economic autorizat este obligat sa informeze Arhivele Nationale in cazul
pierderii/sustragerii sau deteriordrii autorizatiel
Art. 14 (1) In cazul in care intervin modificari asupra conditiilor previzute la art. 19 alin. (2)
lit. a) si b) din Lege, care au stat la baza
Art. 15 (1) In cazul schimbirii sediului social, operatorul economic prestator de servicii
arhivistice notifica structura Arhivelor Nationale, n
Art. 16 Formarea profesionala continua a personalului de specialitate din domeniul arhivistic se
realizeaza prin furnizorii de formare profesionala
SECTIUNEA 2: Eliberarea autorizatiei de functionare pentru serviciul arhivistic de pastrare si
conservare
Art. 17 (1) In vederea obtinerii autorizatiei de functionare pentru prestarea serviciului arhivistic
de pastrare si conservare este obligatoriu ca
SECTIUNEA 3: Eliberarea autorizatiei de functionare pentru serviciul arhivistic de restaurare
Art. 18 (1) In vederea obtinerii autorizatiei de functionare pentru prestarea serviciului arhivistic
de restaurare este obligatoriu ca operatorul
SECTIUNEA 4: Eliberarea autorizatiei de functionare pentru serviciul arhivistic de legatorie
Art. 19 (1) In vederea obtinerii autorizatiei de functionare pentru prestarea serviciului arhivistic
de legatorie este obligatoriu ca operatorul
SECTIUNEA 5: Eliberarea autorizatiei de functionare pentru serviciul arhivistic de prelucrare
arhivistica
Art. 20 (1) In vederea obtinerii autorizatiei de functionare pentru prestarea serviciului arhivistic

de prelucrare arhivistica este obligatoriu ca
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SECTIUNEA 6: Eliberarea autorizatiei de functionare pentru serviciul arhivistic de utilizare
Art. 21 (1) In vederea obtinerii autorizatiei de functionare pentru prestarea serviciului arhivistic

de utilizare este obligatoriu ca operatorul

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

de operatorii economici

Art. 22 (1) In vederea reinnoirii autorizatiei de functionare, operatorul economic autorizat depune o

cerere, intocmita conform modelului prevazut in
CAPITOLUL VI: Procedura de suspendare a autorizatiei de functionare

Art. 23 (1) Suspendarea autorizatiei de functionare pentru unul sau mai multe servicii arhivistice se

face in conditiile prevazute la art. 20 din
CAPITOLUL VII: Procedura de retragere a autorizatiei de functionare

Art. 24 (1) Retragerea autorizatiei de functionare pentru unul sau mai multe servicii arhivistice se

face in conditiile prevazute de art. 21 din

CAPITOLUL VIII: Procedura privind eliberarea certificatelor, adeverintelor, copiilor si extraselor de pe

documente

Art. 25 (1) Cererile adresate de persoane fizice sau juridice creatorilor si detindtorilor de documente,
succesorilor in drepturi ai acestora, precum
Art. 26 Certificatele, adeverintele, copiile si extrasele de pe documente se elibereaza persoanelor

indreptatite, in format letric, si se predau la
CAPITOLUL IX: Dispozitii finale
Art. 27 Anexele nr. 1-12 fac parte integranta din prezentele norme metodologice.

ANEXA nr. 1: DENUMIREA ADMINISTRATORULUI JUDICIAR/SPECIAL/LICHIDATORULUI Nr.
de inregistrare Data NOTIFICARE Catre: ARHIVELE NATIONALE/SERVICIU/BIROU

ANEXA nr. 2: DENUMIREA ADMINISTRATORULUI JUDICIAR/LICHIDATORULUI/PERSOANEI
FIZICE/PERSOANEI JURIDICE/CASEI DE PENSII Nr. de inregistrare Data

ANEXA nr. 3: PROCES-VERBAL de predare-primire a arhivei Denumirea .............cccoceevveeennnennnee. Nr. de

inregistrare Data Astazi,
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ANEXA nr. 4: DENUMIREA OPERATORULUI ECONOMIC Nr. de inregistrare Data NOTIFICARE
Catre: ARHIVELE NATIONALE/SERVICIU/BIROU AL ARHIVELOR NATIONALE I.

ANEXA nr. 5: DENUMIREA PERSOANEI FIZICE/JURIDICE IN REPREZENTAREA CREATORILOR
SI DETINATORILOR DE ARHIVA CARE SE LICHIDEAZA VOLUNTAR Nr. de

ANEXA nr. 6: DENUMIREA PERSOANEI FIZICE/JURIDICE IN REPREZENTAREA CREATORILOR
SI DETINATORILOR DE ARHIVA CARE SE LICHIDEAZA VOLUNTAR Nr. de

ANEXA nr. 7: REGISTRUL operatorilor economici prestatori de servicii arhivistice 3. Sediul social si date
de contact Tip sediu!

ANEXA nr. 8: CERERE de eliberare/reinnoire/retragere a autoriza‘;iei1 ! pentru prelucrare
arhivistica operatorul economic

ANEXA nr. 9:

ANEXA nr. 10: INSTRUMENTAR MINIMAL specific desfasurarii activitatii de restaurare 1. Inventar
pentru laboratorul de restaurare Nr. crt. Specificatie

ANEXA nr. 11: INSTRUMENTAR MINIMAL specific desfasurarii activitatii de legatorie 1. Inventar
pentru laboratorul de legatorie Nr. crt. Specificatie

ANEXA nr. 12: DOVADA DE FUNCTIONARE pentru prestare de servicii arhivistice MINISTERUL
AFACERILOR INTERNE ARHIVELE NATIONALE ALE ROMANIEI Se

Norme Metodologice din 2023 privind aplicarea unor dispozitii ale Legii Arhivelor Nationale nr.

16/1996

Data act: 26-sept-2023

Emitent: Ministerul Afacerilor Interne
CAPITOLUL I:Dispozitii generale

Art. 1

Normele metodologice privind aplicarea unor dispozitii ale Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996,
republicatd, denumite in continuare norme metodologice reglementeaza aplicarea unor dispozitii ale
Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare, denumita
in continuare Lege, dupa cum urmeaza:

a)procedura de notificare prevazuta la art. 18 alin. (5) si (5 1) din Lege si continutul acesteia;

b)datele care se introduc in Registrul operatorilor economici prestatori de servicii arhivistice prevazut

la art. 25 din Lege si conditiile privind gestionarea acestuia;
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c)procedura de eliberare, reinnoire, suspendare si retragere a autorizatiei de functionare a operatorilor
economici prestatori de servicii arhivistice, conform prevederilor art. 19-21 din Lege;

d)termenul de eliberare a certificatelor, adeverintelor, copiilor si extraselor de pe documente.

Art. 2

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

c)arhivar - angajat care isi desfagoara activitatea la un creator/detinator de arhiva, avand dobandite
competente profesionale potrivit Standardului ocupational de arhivar, si care detine un certificat de
absolvire/calificare profesionala emis de furnizori de formare profesionala autorizati in conditiile legii;
d)arhivist - specialist care 151 desfasoara activitatea la un creator/detinator de arhiva, avand dobandite
competente profesionale potrivit Standardului ocupational de arhivist, si care detine un certificat de
absolvire/calificare profesionald emis de furnizori de formare profesionala autorizati in conditiile legii;
e)autorizatie de functionare - act emis sau reinnoit 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 arhiva - 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)deporzit de arhiva - spatiu special amenajat pentru pastrarea, conservarea si protejarea arhivelor, care
prin structura si suprafata sa utila permite functionarea in incaperi/spatii distinct partajate a unuia sau
mai multor operatori economici autorizati in prestarea de servicii arhivistice sau a altor persoane
juridice de drept public sau privat care depoziteaza arhiva;

h)detinator de arhiva - persoana juridica de drept public sau privat, precum §i persoana fizica ce are in
pastrare documente rezultate din activitatea proprie sau preluate prin desfiintarea, comasarea sau
reprofilarea unor creatori de arhive sau prin abandonul unor arhive;

1)document - informatie inregistrata pe orice fel de suport, creatd sau primita si pastrata de catre o
persoana fizica sau juridica in cursul desfasurarii activitatii;

1)fond arhivistic - ansamblul documentelor de orice natura create, primite si pastrate de catre un creator
de arhive pe parcursul existentei sale;

k)fondare - operatiune arhivistica de stabilire a apartenentei documentelor la un fond arhivistic;
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instrument de evidenta a documentelor - document rezultat in urma inventarierii care ofera date si
informatii pentru controlul fizic si de continut al documentelor, cu scopul de a facilita administrarea si
utilizarea informatiilor cuprinse in fondurile si colectiile arhivistice;

m)inventariere - operatiune arhivistica de luare in evidenta a documentelor si unitatilor arhivistice
dintr-un fond arhivistic, dupd ordonarea lor conform unor criterii stabilite prin nomenclatorul arhivistic;
n)legatorie - operatiune arhivistica de fixare intr-o ordine deja data a filelor unei unitati arhivistice
(dosar, registru) In vederea asigurdrii integritatii acesteia, respectiv prin impiedicarea ravasirii,
adaugarii, eliminarii de file pe parcursul utilizarii ulterioare a unitatii arhivistice, fara alterarea
continutului acesteia;

o)metru liniar (m.l.) - unitate-etalon definitd 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 categorii
(definite in functie de structuri organizatorice, probleme si termene de pastrare) si la selectionarea
documentelor;

q)ordonare - operatiune arhivistica de constituire a unitatilor arhivistice din cadrul unui fond arhivistic
dupa un anumit criteriu: cronologic, cronologic-structural, structural-cronologic, alfabetic, pe
probleme;

r)operator economic autorizat - agent economic ce detine o autorizatie de functionare valabild pentru
unul sau mai multe dintre serviciile arhivistice pe care le presteaza;

s)pastrare si conservare - ansamblul masurilor luate de un creator/detinator de arhiva, in vederea
asigurarii integritatii fizice si de continut a documentelor din arhiva;

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

t)restaurare - ansamblu de operatiuni si tratamente adecvate care se aplica documentelor in scopul
elimindrii sau inactivarii cauzelor de degradare, a opririi evolutiei degradarii si/sau al crearii unui grad
de rezistenta mai mare fata de actiunea viitoare a unor asemenea factori, in conditiile asigurarii depline
a integritatii, securitatii $i mentinerii autenticitatii documentului tratat;

t)selectionare - operatiunea arhivistica de evaluare a documentelor in vederea retinerii spre pastrare a
celor considerate importante din punct de vedere documentar-istoric sau de eliminare a celor lipsite de
valoare;

u)spatiu destinat prestarii unui serviciu arhivistic - depozit amenajat/incapere amenajata a unui imobil;

V)unitate arhivistica (u.a.) - element de baza in descrierea si administrarea unui fond arhivistic sau ale
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unei colectii arhivistice, alcdtuit dintr-un document sau o grupare de documente referitoare la aceeasi
problema sau activitate, care ocupa o pozitie distincta intr-un instrument de evidenta;

w)utilizare - ansamblul activitatilor desfasurate in scopul folosirii informatiilor din documentele unei
arhive, in vederea atestarii unei situatii de fapt, a unui eveniment etc.;

X)tarife - taxa stabilitd prin ordin al presedintelui Casei Nationale de Pensii Publice privind limitele
maxime ale tarifelor prestate de catre operatorii economici autorizati in prestarea de servicii arhivistice,

avizat de catre Arhivele Nationale.
CAPITOLUL II:Procedura de notificare si continutul acesteia

Art. 3

Notificarea structurilor Arhivelor Nationale se realizeaza de catre:

a)lichidator/administrator judiciar/special, in situatia deschiderii procedurii insolventei unui creator/
detinator de arhiva;

b)lichidatorul, persoana fizica sau persoana juridica (inclusiv casa teritoriala de pensii) care preda
arhiva catre un operator economic autorizat, printr-un contract avand ca obiect prestarea de servicii
arhivistice, in termen de 15 zile calendaristice de la incheierea acestuia;

c)operatorul economic autorizat care preia arhiva printr-un contract avand ca obiect prestarea de
servicii arhivistice, in termen de 15 zile calendaristice de la incheierea acestuia, si care trebuie sa
indeplineasca conditiile prevazute la art. 22 alin. (1) din Lege.

d)persoana fizica/persoana juridica in reprezentarea creatorilor si detinatorilor de arhiva care se
lichideaza voluntar, care are in pastrare sau custodie arhivele creatorilor de arhiva desfiintati, n situatia
predarii arhivei catre persoane fizice sau persoane juridice, altele decat operatorii economici autorizati,

in termen de 15 zile calendaristice de la predarea arhivei.

Art. 4

(1)In situatia previzuta la art. 3 lit. a), lichidatorul/administratorul judiciar/special are obligatia ca, in
termen de 30 de zile calendaristice de la deschiderea procedurii insolventei, sd depund la Arhivele
Nationale sau la structura Arhivelor Nationale pe raza careia isi are sediul social creatorul/detinatorul
de arhiva o notificare intocmita conform modelului prevazut in anexa nr. 1, insotita de o copie a

sentintei de deschidere a procedurii insolventei.

(2)In cazul in care creatorul/detinitorul de arhiva aflat in procedura insolventei are filiale, sucursale,
puncte de lucru si in alte judete, lichidatorul are obligatia sa notifice si structurile Arhivelor Nationale

din acele judete.
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(3)In termen de 5 zile calendaristice de la primirea notificarii privind deschiderea procedurii
insolventei, lichidatorul este anuntat de catre structura Arhivelor Nationale despre posibilitatea
efectudrii unui control referitor la starea arhivei. Controlul va fi efectuat in urmatoarele 15 zile

calendaristice de la momentul instiintarii lichidatorului.

(4)Lichidatorul are obligatia sa permita accesul reprezentantilor Arhivelor Nationale in toate spatiile in

care se afla spre pastrare arhiva creatorului/detindtorului de arhiva.

(5)In urma controlului, reprezentantii structurilor Arhivelor Nationale incheie un proces-verbal de
control in care prezinta situatia arhivei creatorului/detinatorului de arhiva, stabilind masuri si termene
de realizare, in vederea prelucrarii si predarii documentelor ce fac parte din Fondul Arhivistic National

si in scopul realizarii evidentei documentelor.

(6)Masurile si termenele de realizare prevazute in procesul-verbal de control se aduc la cunostinta

lichidatorului, pe baza de semnatura.

(7in cazul in care lichidatorul refuzi semnarea procesului-verbal de control, structura Arhivelor
Nationale intocmeste, in termen de 5 zile calendaristice, o nota de constatare cu concluziile rezultate in
urma controlului. Nota de constatare 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 cazul in care, din verificarile efectuate de Arhivele Nationale la solicitarea persoanelor fizice sau
persoanelor juridice, se constata intrarea in procesul lichidarii a unui creator/detinator de arhiva fara ca
lichidatorul desemnat sa transmita notificarea intocmita potrivit modelului prevazut in anexa nr. 1,
Arhivele Nationale sesizeaza instanta pe rolul céareia se desfasoara procesul de lichidare in vederea

luarii masurilor care se impun cu privire la arhiva creata si/sau detinutd de entitatea care se lichideaza.

(9)In situatia in care arhiva unui creator/detinator de arhiva aflat in faliment se preda Autoritatii 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 filiale, sucursale,
puncte de lucru, o notificare in care sa precizeze denumirea fondului predat, cantitatea, anii extremi si

inventarele documentelor.

(10)Practicianul in insolventd/Lichidatorul judiciar se obliga sa faca toate demersurile pentru predarea
tuturor fondurilor arhivistice detinute/pastrate de societatile intrate in faliment, catre un operator
economic autorizat, sa instiinteze judecatorul sindic despre stadiul predarii/prelucrarii arhivei, precum
si sd achite integral serviciile de arhivare contractate cu un operator autorizat, pana la inchiderea

procedurii, sau sa depuna toate documentele complete si corecte pentru decontarea acestor cheltuieli
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din Fondul de lichidare.

(11)Practicianul in insolventa/Lichidatorul judiciar nu va putea solicita inchiderea procedurii decat
dupa predarea integrald a fondurilor arhivistice detinute de societatea lichidata catre un operator
economic autorizat, dupa notificarea structurii Arhivelor Nationale si dupa achitarea integrala a

serviciilor de arhivare contractate cu un operator autorizat.

Art. 5

(1)In situatia prevazuta la art. 3 lit. b), lichidatorul, persoana fizica sau persoana juridica, inclusiv casa
teritoriald de pensii, are obligatia ca, in termen de 15 zile calendaristice de la incheierea contractului cu
un operator economic autorizat avand ca obiect prestarea de servicii arhivistice, sd 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, filiale, sucursale si puncte de lucru.

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

a)contractul avand ca obiect prestarea de servicii arhivistice, Incheiat intre lichidator, persoana fizica
sau persoana juridica, inclusiv casa teritoriald de pensii, si operatorul economic autorizat, cu
respectarea prevederilor art. 18 alin. (5) si ale art. 22 alin. (1) din Lege;

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

Art. 6

(1)In situatia prevazuta la art. 3 lit. ¢), operatorul economic autorizat are obligatia ca, in termen de 15
zile calendaristice de la incheierea contractului avand ca obiect prestarea de servicii arhivistice, sa

depuna la structura Arhivelor Nationale o notificare intocmitd conform modelului prevazut in anexa nr.

4.

(2)Notificarea se depune atat la structura Arhivelor Nationale pe raza careia operatorul economic
autorizat are sediul social si, dupa caz, filiale, sucursale, puncte de lucru, cat si la structura Arhivelor

Nationale pe raza careia is1 are sediul social creatorul/detinatorul de arhiva preluat.

(3)Notificarea trebuie sa fie insotita de fotocopii ale urmitoarelor acte:

a)contractul avand ca obiect prestarea de servicii arhivistice, Incheiat de catre operatorul economic
autorizat, cu respectarea prevederilor art. 18 alin. (5) si ale art. 22 alin. (1) din Lege;
b)procesul-verbal de predare-primire a arhivei, Intocmit conform modelului prevazut in anexa nr. 3.
c)instrumentele de evidenta. In situatia in care la momentul predarii nu exista instrumente de evidenta,

acestea se vor transmite dupa prelucrarea arhivistica a fondului.
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(4)In termen de 5 zile calendaristice de la primirea notificarii, structura Arhivelor Nationale il
instiinteaza pe operatorul economic autorizat cu privire la posibilitatea efectuarii unui control referitor
la stadiul de prelucrare a arhivei preluate de la creatorul/detindtorul de arhiva, care se va desfasura in

15 zile calendaristice de la primirea notificarii.

(5)In scopul efectudrii controlului prevazut la alin. (4), operatorul economic autorizat are obligatia sa
permita accesul reprezentantilor Arhivelor Nationale in toate spatiile in care detine documente primite

de la un creator/detinator de arhiva.

(6)In urma controlului, reprezentantii structurii Arhivelor Nationale incheie un proces-verbal de control
in care evalueaza starea de pastrare si conservare a documentelor, precum si stadiul de prelucrare,

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 refuza accesul reprezentantilor Arhivelor Nationale
sau sd semneze procesul-verbal de control, structura Arhivelor Nationale Intocmeste o nota de
constatare cu concluziile mentionate in acesta. Nota de constatare se trimite in termen de 5 zile

calendaristice, prin posta, cu confirmare de primire, operatorului economic autorizat.

Art. 7

(1)In situatia prevazuta la art. 3 lit. d), persoana fizici/persoana juridicd in reprezentarea creatorilor si
detinatorilor de arhiva care se lichideaza voluntar, care are in pastrare sau custodie arhivele creatorilor
desfiintati, are obligatia ca In termen de 30 de zile calendaristice de la data inceperii demersurilor de
lichidare voluntara, sa depuna la Arhivele Nationale sau la structura Arhivelor Nationale pe raza careia
isi are sediul social creatorul/detinatorul de arhiva, o notificare intocmita conform modelului prevazut

1n anexa nr. 5.

(2)In cazul in care creatorul/detinatorul de arhiva aflat in lichidare voluntara are filiale, sucursale,
puncte de lucru si in alte judete, persoana fizica/persoana juridica in reprezentarea sa are obligatia sa

notifice si structurile Arhivelor Nationale din acele judete.

(3)Prevederile art. 6 alin. (4)-(8) se aplica, in mod corespunzator, si in cazul persoanei fizice sau
juridice prevazute la alin. (1).
Art. 8

Persoana fizica/Persoana juridica in reprezentarea creatorilor si detinatorilor de arhiva care se

lichideaza voluntar, care are in pastrare sau custodie arhivele creatorilor de arhiva desfiintati, este
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obligatd sa depuna la Arhivele Nationale sau la structura Arhivelor Nationale pe raza careia creatorul
si-a desfasurat activitatea, in termen de 15 zile de la momentul predarii efective a fondului arhivistic, o

notificare Intocmita conform modelului prevazut in anexa nr. 6.
CAPITOLUL III:Registrul operatorilor economici prestatori de servicii arhivistice

Art. 9

(1)Arhivele Nationale asigura evidenta centralizatd a operatorilor economici autorizati, prin Registrul

operatorilor economici prestatori de servicii arhivistice, al carui model este prevazut in anexa nr. 7.

(2)In baza notificarilor primite din partea lichidatorilor, operatorilor economici autorizati, persoanelor
fizice, persoanelor juridice, inclusiv a caselor teritoriale de pensii, la nivelul fiecarei structuri a
Arhivelor Nationale se intocmeste o evidenta a fondurilor arhivistice aflate in gestiunea operatorilor
economici autorizati In prestarea serviciilor arhivistice pe suport hartie/electronic, cu precizarea

istoricului denumirilor anterioare ale creatorilor/detinatorilor.

(3)Informatiile prevazute la alin. (2) se comunica lunar administratorului unic desemnat la nivel

national, in vederea actualizarii bazei de date centralizate.

(4)Operatorii economici autorizati au obligatia de a posta, in termen de 15 zile calendaristice de la
incheierea contractului avand ca obiect prestarea serviciilor arhivistice, informatii privind fondurile
arhivistice preluate de la creatorii/detindtorii de arhive, cu precizarea denumirilor anterioare, prin orice
mijloace accesibile publicului, inclusiv pe pagina proprie de internet. In situatia fondurilor
neprelucrate, vor fi postate informatii sumare cu privire la denumirea fondului, care vor fi actualizate

pe masura ce fondul este prelucrat.
CAPITOLUL IV:Procedura de obtinere a autorizatiei de functionare
SECTIUNEA 1:Dispozitii generale

Art. 10

(1)In vederea obtinerii autorizatiei de functionare pentru prestarea de servicii arhivistice, denumita in
continuare autorizatie de functionare, operatorul economic depune o cerere la structura Arhivelor
Nationale in raza careia isi are sediul social, intocmita conform modelului prevazut in anexa nr. 8,

insotita de fotocopii ale documentatiei pentru autorizare.
(2)Autorizatia de functionare se elibereaza, contra cost, pentru fiecare serviciu arhivistic solicitat.

(3)Operatorul economic trebuie sa detina spatii distinct amenajate pentru fiecare serviciu arhivistic
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supus autorizarii.

(4)Prin exceptie de la prevederile alin. (3), serviciile de legatorie si restaurare pot fi prestate in
acelasi spatiu.

(5)Se interzice trecerea prin spatiile unde se presteaza servicii arhivistice a conductelor de apa
pluviala, gaze combustibile, a cosurilor si canalelor de fum, precum si amplasarea surselor de foc

deschis.

(6)In spatiile unde se presteaza servicii arhivistice se interzice montarea oricdror instalatii electrice

improvizate.

Art. 11

(1)in termen de 15 zile calendaristice de la data depunerii cererii prevazute la art. 10, structura

Arhivelor Nationale analizeaza documentatia depusa pentru autorizare.

(2)Daca documentatia pentru autorizare este incompleta sau contine inscrisuri 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 calendaristice de la primirea instiintarii din partea Arhivelor Nationale. In
situatia neindeplinirii obligatiei de cétre operatorul economic, structura Arhivelor Nationale care a
primit documentatia o transmite Arhivelor Nationale cu propunerea de respingere a cererii, invocand

motivele care au stat la baza acestei propuneri.

(3)In cazul in care documentatia pentru autorizare este completa, structura Arhivelor Nationale
comunica operatorului economic data la care se verifica respectarea conditiilor de autorizare.
Verificarea respectarii conditiilor de autorizare se efectueaza in maximum 20 de zile calendaristice

de la data depunerii complete a documentatiei pentru autorizare.

Art. 12

(1)In urma verificarilor, Arhivele Nationale elibereaza autorizatia de functionare, Intocmita conform
modelului prevazut in anexa nr. 9, sau, dupa caz, instiinteaza in scris operatorul economic despre

motivele respingerii cererii de autorizare.

(2)In termen de 5 zile calendaristice 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

calendaristice de la data inregistrarii acesteia la Arhivele Nationale.
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Art. 13

(1)Operatorul economic autorizat este obligat sd informeze Arhivele Nationale in cazul pierderii/
sustragerii sau deteriordrii autorizatiei de functionare, in termen de 5 zile calendaristice de la data

constatarii acestui eveniment.

(2)In vederea obtinerii unui duplicat al autorizatiei de functionare, operatorul economic autorizat
depune la Arhivele Nationale o cerere la care anexeaza dovada achitarii taxei de eliberare a
duplicatului si dovada publicarii in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a I1I-a, sau intr-un cotidian
de larga circulatie a unui anunt referitor la pierderea/sustragerea sau deteriorarea autorizatiei de

functionare.

Art. 14

(1)In cazul in care intervin modificari asupra conditiilor previzute la art. 19 alin. (2) lit. a) si b) din
Lege, care au stat la baza eliberarii autorizatiei de functionare, operatorul economic autorizat are

obligatia sa Instiinteze, in scris, structura Arhivelor Nationale pe raza careia isi are sediul social, Tn
termen de 15 zile calendaristice de la data producerii acestui eveniment, in vederea luarii masurilor

legale care se impun.

(2)In situatia in care, ulterior instiintarii, Arhivele Nationale constati ci nu mai sunt indeplinite
conditiile legale care au stat la baza obtinerii autorizatiei de functionare se vor aplica prevederile art.

24 alin. (1).

Art. 15

(1)In cazul schimbirii sediului social, operatorul economic prestator de servicii arhivistice notifica
structura Arhivelor Nationale, in termen de 15 zile calendaristice de la data Inregistrarii mentiunii la
Oficiul National al Registrului Comertului, in vederea verificarii indeplinirii conditiilor de autorizare,
potrivit legii.

(2)In cazul fuziunii/divizarii a doi sau mai multi operatori economici prestatori de servicii arhivistice,

persoana juridica care isi continua existenta isi reinnoieste autorizatia de functionare.

Art. 16

Formarea profesionald continud a personalului de specialitate din domeniul arhivistic se realizeaza

prin furnizorii de formare profesionala autorizati in conditiile legii.

SECTIUNEA 2:Eliberarea autorizatiei de functionare pentru serviciul arhivistic de pastrare si

conservare
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Art. 17

(1)in vederea obtinerii autorizatiei de functionare pentru prestarea serviciului arhivistic de
pastrare si conservare este obligatoriu ca operatorul economic sa aiba personal angajat si
calificat pentru ocupatiile de arhivist si arhivar si sa depuna urmitoarea documentatie pentru
autorizare, in forma certificata:

a)certificat constatator emis de registrul comertului in baza Legii nr. 265/2022 privind registrul
comertului si pentru modificarea si completarea altor acte normative cu incidentd asupra inregistrarii
in registrul comertului, cu modificarile si completarile ulterioare, din care sa reiasa ca persoana
juridica are ca obiect de activitate desfasurarea de activitati ale bibliotecilor si arhivelor sau certificat
de grefa eliberat de instanta din circumscriptia unde isi are sediul social fundatia/asociatia/
organizatia, insotit de dovada Inregistrarii la Agentia Nationala de Administrare Fiscala, denumita in
continuare ANAF,

b)copie de pe autorizatia de securitate la incendiu emisa de inspectoratul pentru situatii de urgenta
pentru intreaga constructie unde se afla depozitul/spatiul din care face parte incaperea amenajata,
indiferent de suprafata afectata desfasurarii activitatii;

c)copii ale Inscrisurilor care atesta dreptul de proprietate/folosintd asupra spatiului cu destinatia de
sediu social, filiale, sucursale sau puncte de lucru;

d)copii ale certificatelor, diplomelor pentru personalul angajat, care atesta finalizarea studiilor,
precum si calificarea ca arhivist/arhivar;

e)copii ale contractelor de munca incheiate intre operatorul economic si personalul angajat in
prestarea de servicii arhivistice, inregistrate in REVISAL si insotite de fisele de post in functia de
arhivist/arhivar;

f)memoriu de prezentare a caracteristicilor tehnico-functionale ale spatiilor si echipamentelor de
depozitare si conservare a arhivelor: depozite/incaperi amenajate cu elementele de rezistenta care
rezultd dintr-un raport de expertiza tehnica/de inspectie tehnica, intocmit de un expert autorizat in
constructii, conform standardelor ASRO in vigoare, capacitatea de depozitare exprimata in m.l.,
mese de lucru pentru personalul angajat, mijloace de depozitare si pastrare specifice, mijloace de
protectie a arhivei, aparate de masurare a valorii temperaturii s1 umiditatii relative in depozite,
mijloace de alarmare si semnalizare antiincendiu si antiefractie, mijloace de stingere a incendiilor si
mijloace care asigura mentinerea microclimatului in spatiul destinat serviciului de pastrare si
conservare;

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

arhivei, aprobate de conducerea operatorului economic si luate la cunostinta de catre angajati;
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h)dovada achitarii tarifului pentru verificare/analiza solicitarii depuse;

1)lista fondurilor arhivistice detinute care va contine informatii privind denumirea fondului,
denumirile succesive (daca este cazul), anii extremi, cantitatea (in m.l. sau u.a.), cantitatea si anii
extremi pentru statele de plata si dosarele de personal;

j)notd cu denumirea operatorului economic autorizat sa presteze servicii arhivistice care va prelua
arhiva in cazul incetarii activitatii.

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

arhivist si/sau arhivar.

(3)In vederea obtinerii autorizatiei de functionare pentru serviciul arhivistic de pastrare si conservare
este obligatoriu ca operatorul economic sa depuna si documentatia de autorizare pentru serviciul

arhivistic de utilizare sau sa faca dovada eliberarii acesteia.
SECTIUNEA 3:Eliberarea autorizatiei de functionare pentru serviciul arhivistic de restaurare

Art. 18

(1)in vederea obtinerii autorizatiei de functionare pentru prestarea serviciului arhivistic de
restaurare este obligatoriu ca operatorul economic sa aiba personal angajat si calificat pentru
ocupatia de restaurator si sa depund urmatoarea documentatie pentru autorizare, in forma
certificata:

a)certificat constatator emis de registrul comertului in baza Legii nr. 265/2022 privind registrul
comertului si pentru modificarea si completarea altor acte normative cu incidenta asupra inregistrarii
in registrul comertului, cu modificarile si completarile ulterioare, din care sa reiasa ca persoana
juridicd are ca obiect de activitate desfasurarea de activitdti ale bibliotecilor si arhivelor sau certificat
de grefa eliberat de instanta din circumscriptia unde 1si are sediul social fundatia/asociatia/
organizatia, insotit de dovada inregistrarii la ANAF;

b)copie de pe autorizatia de securitate la incendiu emisa de inspectoratul pentru situatii de urgenta
pentru intreaga constructie unde se afla depozitul/spatiul din care face parte incaperea amenajata,
indiferent de suprafata afectatd desfasurarii activitatii;

c)copii ale Inscrisurilor care atesta dreptul de proprietate/folosinta asupra spatiului cu destinatia de
sediu social, filiale, sucursale sau puncte de lucru;

d)copii ale certificatelor, diplomelor pentru personalul angajat, care atesta finalizarea studiilor,
precum si calificarea de restaurator;

e)copii ale contractelor de munca incheiate intre operatorul economic si personalul angajat in

prestarea de servicii arhivistice, inregistrate In REVISAL si insotite de fisele de post in functia de
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restaurator;

f)memoriu de prezentare a caracteristicilor tehnico-functionale ale spatiilor si echipamentelor de
restaurare: depozit/incaperi amenajat/amenajate, instrumentar minimal specific desfasurarii activitatii
de restaurare, potrivit anexei nr. 10, echipament de protectie pentru personal, mobilier specific,
mijloace de alarmare si semnalizare antiincendiu si antiefractie, mijloace de stingere a incendiilor si
mijloace care asigura mentinerea microclimatului in spatiul destinat serviciului de restaurare;

g)copii ale procedurilor de lucru interne de practica arhivisticd pentru restaurarea arhivei aprobate de
conducerea operatorului economic si luate la cunostinta de catre angajati,

h)dovada achitarii tarifului pentru verificare/analiza solicitarii depuse.

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

restaurator.
SECTIUNEA 4:Eliberarea autorizatiei de functionare pentru serviciul arhivistic de legatorie

Art. 19

(1)in vederea obtinerii autorizatiei de functionare pentru prestarea serviciului arhivistic de
legatorie este obligatoriu ca operatorul economic sa aiba personal angajat si calificat pentru
ocupatia de legator si sa depuni urméatoarea documentatie pentru autorizare, in forma
certificata:

a)certificat constatator emis de registrul comertului in baza Legii nr. 265/2022 privind registrul
comertului si pentru modificarea si completarea altor acte normative cu incidenta asupra inregistrarii
in registrul comertului, cu modificarile si completarile ulterioare, din care sa reiasa ca persoana
juridica are ca obiect de activitate legatorie si servicii conexe sau certificat de grefa eliberat de
instanta din circumscriptia unde isi are sediul social fundatia/asociatia/organizatia, insotit de dovada
inregistrarii la ANAF;

b)copie de pe autorizatia de securitate la incendiu emisa de inspectoratul pentru situatii de urgenta
pentru intreaga constructie unde se afla depozitul/spatiul din care face parte incaperea amenajata,
indiferent de suprafata afectatd desfasurarii activitatii;

c)copii ale Inscrisurilor care atesta dreptul de proprietate/folosinta asupra spatiului cu destinatia de
sediu social, filiale, sucursale sau puncte de lucru;

d)copii ale certificatelor, diplomelor pentru personalul angajat, care atesta finalizarea studiilor,
precum si calificarea de legator;

e)copii ale contractelor de munca incheiate intre operatorul economic si personalul angajat in

prestarea de servicii arhivistice, Inregistrate In REVISAL si insotite de fisele de post in functia de
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legétor;

f)memoriu de prezentare a caracteristicilor tehnico-functionale ale spatiilor si echipamentelor de
legatorie: depozit/incaperi amenajat/amenajate, instrumentar minimal specific desfasurarii activitatii
de legatorie, potrivit anexei nr. 11, echipament de protectie pentru personal, mobilier specific,
mijloace de alarmare si semnalizare antiincendiu si antiefractie, mijloace de stingere a incendiilor si
mijloace care asigura mentinerea microclimatului in spatiul destinat serviciului legatorie;

g)copii ale procedurilor de lucru interne de practica arhivisticd pentru legarea arhivei aprobate de
conducerea operatorului economic si luate la cunostinta de catre angajati,

h)dovada achitarii tarifului pentru verificare/analiza solicitarii depuse.

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

legator.

SECTIUNEA S:Eliberarea autorizatiei de functionare pentru serviciul arhivistic de prelucrare

arhivistica

Art. 20

(1)in vederea obtinerii autorizatiei de functionare pentru prestarea serviciului arhivistic de
prelucrare arhivistica este obligatoriu ca operatorul economic sa aiba cel putin doi angajati
calificati pentru ocupatia de arhivist si cel putin doi pentru ocupatia de arhivar si sa depuna
urmatoarea documentatie pentru autorizare, in forma certificata:

a)certificat constatator emis de registrul comertului in baza Legii nr. 265/2022 privind registrul
comertului si pentru modificarea si completarea altor acte normative cu incidentd asupra inregistrarii
in registrul comerfului, cu modificarile si completarile ulterioare, din care sa reiasa ca persoana
juridica are ca obiect de activitate desfasurarea de activitati ale bibliotecilor si arhivelor sau certificat
de grefa eliberat de instanta din circumscriptia unde 1si are sediul social fundatia/asociatia/
organizatia, insotit de dovada inregistrarii la ANAF;

b)copie de pe autorizatia de securitate la incendiu emisa de inspectoratul pentru situatii de urgenta
pentru intreaga constructie unde se afla depozitul/spatiul din care face parte incaperea amenajata,
indiferent de suprafata afectata desfasurarii activitatii;

c)copii ale Inscrisurilor care atesta dreptul de proprietate/folosinta asupra spatiului cu destinatia de
sediu social, filiale, sucursale sau puncte de lucru;

d)copii ale certificatelor, diplomelor pentru personalul angajat, care atesta finalizarea studiilor,
precum si calificarea de arhivist/arhivar;

e)copii ale contractelor de munca incheiate intre operatorul economic si personalul angajat in
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prestarea de servicii arhivistice, inregistrate in REVISAL si insotite de fisele de post in functia de
arhivist/arhivar;

f)memoriu de prezentare a caracteristicilor tehnico-functionale ale depozitului/incaperilor amenajat/
amenajate, de minimum 20 mp, mese de lucru pentru personalul angajat, mijloace de depozitare si
pastrare specifice, mijloace de protectie a arhivei, aparate de masurare a temperaturii si umiditatii,
echipament de protectie pentru personal, mijloace de alarmare si semnalizare antiincendiu si
antiefractie, mijloace de stingere a incendiilor si mijloace care asigura mentinerea microclimatului in
spatiul destinat serviciului de prelucrare arhivistica;

g)copii ale procedurilor de lucru interne de practica arhivistica pentru prelucrarea arhivei aprobate de
conducerea operatorului economic si luate la cunostinta de catre angajati,

h)dovada achitarii tarifului pentru verificare/analiza solicitarii depuse.

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

arhivist gi/sau arhivar.
SECTIUNEA 6:Eliberarea autorizatiei de functionare pentru serviciul arhivistic de utilizare

Art. 21

(1)in vederea obtinerii autorizatiei de functionare pentru prestarea serviciului arhivistic de
utilizare este obligatoriu ca operatorul economic sa aiba personal angajat si calificat pentru
ocupatiile de arhivist si arhivar si sa depuna urmatoarea documentatie pentru autorizare, in
forma certificata:

a)certificat constatator emis de registrul comertului in baza Legii nr. 265/2022 privind registrul
comertului si pentru modificarea si completarea altor acte normative cu incidenta asupra inregistrarii
in registrul comertului, cu modificarile si completarile ulterioare, din care sa reiasa ca persoana
juridica are ca obiect de activitate desfasurarea de activitati ale bibliotecilor si arhivelor sau certificat
de grefa eliberat de instanta din circumscriptia unde 1si are sediul social fundatia/asociatia/
organizatia, insotit de dovada Inregistrarii la ANAF;

b)copia de pe autorizatia de securitate la incendiu emisa de inspectoratul pentru situatii de urgenta
pentru intreaga constructie unde se afla depozitul/spatiul din care face parte incaperea amenajata,
indiferent de suprafata afectata desfasurarii activitatii;

c)copii ale Inscrisurilor care atesta dreptul de proprietate/folosinta asupra spatiului cu destinatia de
sediu social, filiale, sucursale sau puncte de lucru;

d)copii ale certificatelor, diplomelor pentru personalul angajat, care atesta finalizarea studiilor,

precum si calificarea de arhivist/arhivar;
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e)copii ale contractelor de munca incheiate intre operatorul economic si personalul angajat in
prestarea de servicii arhivistice, inregistrate In REVISAL si insotite de fisele de post in functia de
arhivist/arhivar;

f)memoriu de prezentare a caracteristicilor tehnico-functionale ale depozitului/incaperilor amenajat/
amenajate cu elemente de rezistenta care rezulta dintr-un raport de expertiza tehnica/de inspectie
tehnica, Intocmit de un expert autorizat in constructii, conform standardelor ASRO 1n vigoare,
capacitatea de depozitare exprimata in metri liniari, mese de lucru pentru personalul angajat,
mijloace de depozitare si pastrare specifice, mijloace de protectie a arhivei, aparate de masurare a
temperaturii si umiditatii, echipament de protectie pentru personal, mijloace de alarmare si
semnalizare antiincendiu si antiefractie, mijloace de stingere a incendiilor si mijloace care asigura
mentinerea microclimatului in spatiul destinat serviciului de utilizare;

g)copii ale procedurilor de lucru interne de practica arhivisticd pentru utilizarea arhivei aprobate de
conducerea operatorului economic si luate la cunostintd de catre angajati;

h)dovada achitarii tarifului pentru verificare/analiza solicitarii depuse;

1)lista fondurilor arhivistice detinute care va contine informatii privind denumirea fondului,
denumirile anterioare (daca este cazul), anii extremi, cantitatea (in m.l. sau u.a.), cantitatea si anii
extremi pentru statele de plata si dosarele de personal;

j)o notd cu denumirea operatorului economic autorizat sa presteze servicii arhivistice care va prelua
arhiva in cazul incetarii activitatii.

(2)In vederea obtinerii autorizatiei de functionare pentru prestarea serviciului arhivistic de utilizare
este obligatoriu ca operatorul economic fie sa faca dovada existentei unei autorizatii de functionare

pentru serviciul arhivistic de pastrare si conservare, fie sa solicite autorizarea si pentru acest serviciu.

(3)Personalul angajat ulterior autorizarii, pentru acest serviciu, trebuie sa fie calificat in ocupatiile de

arhivist si/sau sau arhivar.

CAPITOLUL V:Procedura de reinnoire a autorizatiei de functionare pentru serviciile arhivistice

prestate de operatorii economici

Art. 22

(Din vederea reinnoirii autorizatiei de functionare, operatorul economic autorizat depune o cerere,

intocmita conform modelului prevazut in anexa nr. 8, la structura Arhivelor Nationale in raza careia isi
are sediul social, cu cel putin 90 de zile calendaristice nainte de expirarea termenului de valabilitate de
3 ani, insotita de autorizatia de functionare in original si de documentatia pentru autorizare, actualizata,

necesara pentru fiecare serviciu arhivistic solicitat. Pana la reinnoirea autorizatiei de functionare,



&. Sintact.ro 16.05.2025

Wolters Kluwer Romania

operatorului economic autorizat i se elibereaza o dovada de functionare, conform modelului prevazut in

anexa nr. 12.

(2)In cazul divizarii/fuziunii, operatorul economic nou-constituit parcurge procedura de reinnoire a

autorizatiei de functionare, potrivit procedurii din prezentele norme metodologice.
CAPITOLUL VI:Procedura de suspendare a autorizatiei de functionare

Art. 23

(1)Suspendarea autorizatiei de functionare pentru unul sau mai multe servicii arhivistice se face in
conditiile prevazute la art. 20 din Lege, in urma constatarilor rezultate cu ocazia controlului desfasurat
de catre reprezentatii structurilor Arhivelor Nationale sau din oficiu, in urma unor sesizari/reclamatii/

verificari.

(2)Structura Arhivelor Nationale care a constatat incdlcarea prevederilor legale propune motivat
conducerii Arhivelor Nationale suspendarea autorizatiei de functionare pe o perioadd de pana la 3 luni,
in functie de gravitatea faptei constatate, cu Instiintarea structurii teritoriale unde isi are sediul social

operatorul economic.

(3)Operatorul economic autorizat, structura teritoriala a Arhivelor Nationale care a constatat fapta,
precum si structura teritoriala unde isi are sediul social operatorul economic vor fi notificati in scris, de
catre Arhivele Nationale, in termen de 5 zile calendaristice de la data emiterii actului privind

suspendarea autorizatiei de functionare, ocazie cu care li se aduc la cunostintda motivele suspendarii.

(4)Pe perioada suspendarii, operatorul economic autorizat este obligat s dispund masurile necesare

pentru inlaturarea/incetarea situatiei care a stat la baza suspendarii.

(5)La expirarea termenului de suspendare, structura Arhivelor Nationale verifica prin orice mijloace

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 calendaristice de la primirea notificarii.

(7)Raspunsul motivat se comunica operatorului economic autorizat in termen de 10 zile calendaristice

de la data inregistrarii contestatiei.

(8)Suspendarea autorizatiei de functionare pentru unul sau mai multe servicii arhivistice se va inscrie n
Registrul operatorilor economici prestatori de servicii arhivistice, in termen de 5 zile calendaristice de
la data notificarii de catre Arhivele Nationale privind emiterea actului administrativ de suspendare/

solutionarea contestatiei, dupa caz.
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CAPITOLUL VII:Procedura de retragere a autorizatiei de functionare

Art. 24

(1)Retragerea autorizatiei de functionare pentru unul sau mai multe servicii arhivistice se face in
conditiile prevazute de art. 21 din Lege, la cererea operatorului economic autorizat, in urma
constatarilor rezultate cu ocazia controlului desfasurat de catre reprezentantii structurilor Arhivelor

Nationale sau din oficiu, in urma unor sesizari/reclamatii/verificari.

(2)Structura Arhivelor Nationale care a constatat incalcarea prevederilor legale propune retragerea

autorizatiei de functionare.

(3)In termen de 5 zile calendaristice de la data emiterii actului privind retragerea autorizatiei de
functionare de catre Arhivele Nationale, operatorul economic autorizat, structura teritoriala a Arhivelor
Nationale care a propus retragerea autorizatiei, precum si structura teritoriala unde isi are sediul social
operatorul economic vor fi notificati, in scris, despre motivele care au stat la baza retragerii acesteia, cu

obligatia predarii de catre operatorul economic autorizat a autorizatiei de functionare in original.

(4)In cazul retragerii autorizatiei de functionare pentru serviciul arhivistic de pastrare si conservare si/
sau de utilizare, operatorul economic autorizat devine detinator de drept al arhivei, in sensul
prezentului ordin, cu obligatiile care decurg din Lege, pana la predarea acesteia catre un alt operator

economic autorizat, in temeiul unui contract de prestari servicii.

(5)In cazul retragerii autorizatiei de functionare pentru serviciul arhivistic de pastrare si conservare se

retrage, automat, si autorizatia de functionare pentru serviciul arhivistic de utilizare.

(6)In cazul retragerii autorizatiei de functionare pentru serviciul arhivistic de utilizare se retrage,

automat, si autorizatia de functionare pentru serviciul arhivistic de pastrare si conservare.

(7)Impotriva actului administrativ de retragere operatorul economic autorizat poate depune contestatie

la Arhivele Nationale, in termen de 5 zile calendaristice de la primirea notificarii.

(8)Raspunsul motivat se comunica operatorului economic autorizat in termen de 10 zile calendaristice

de la data inregistrarii contestatiei.

(9)Retragerea autorizatiei de functionare pentru unul sau mai multe servicii arhivistice se va inscrie n
Registrul operatorilor economici prestatori de servicii arhivistice, in termen de 5 zile calendaristice de
la data notificarii de catre Arhivele Nationale privind emiterea actului administrativ de retragere/

solutionarea contestatiei, dupa caz.

CAPITOLUL VIII:Procedura privind eliberarea certificatelor, adeverintelor, copiilor si extraselor

de pe documente
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Art. 25

(1)Cererile adresate de persoane fizice sau juridice creatorilor i detinatorilor de documente,
succesorilor in drepturi ai acestora, precum si operatorilor economici autorizati se depun in format

letric sau electronic.

(2)Cererile adresate de persoane fizice sau juridice creatorilor si detindtorilor de documente,
succesorilor in drepturi ai acestora, precum §i operatorilor economici autorizati se solutioneaza in

termen de maximum 60 de zile calendaristice de la inregistrare.

(3)Data la care este emisa notificarea de plata a tarifului, precum si data efectuarii platii sunt incluse in

termenul de 60 de zile.

(4)In cazul in care sunt necesare date si informatii suplimentare pentru identificarea actelor solicitate

sau 1n situatia in care nu au fost achitate integral tarifele stabilite prin ordin de catre presedintele Casei
Nationale de Pensii Publice, termenul de 60 de zile calendaristice curge de la data completarii de catre
persoanele fizice sau juridice a cererii initiale, respectiv de la data achitarii integrale a tarifelor stabilite

prin ordin de catre presedintele Casei Nationale de Pensii Publice.

(5)Limitele maxime ale tarifelor practicate de catre operatorii economici autorizati in prestarea de
servicii arhivistice sunt reglementate prin ordin al presedintelui Casei Nationale de Pensii Publice
privind limitele maxime ale tarifelor prestate de cétre operatorii economici autorizati in prestarea de
servicii arhivistice.

Art. 26

Certificatele, adeverintele, copiile si extrasele de pe documente se elibereaza persoanelor indreptatite,
in format letric, si se predau la sediul creatorilor sau detinatorilor de documente, personal sau prin

reprezentant legal, sau se transmit prin servicii de curierat/postale, cu confirmare de primire.
CAPITOLUL IX:Dispozitii finale

Art. 27

Anexele nr. 1-12 fac parte integranta din prezentele norme metodologice.

ANEXA nr. 1:

DENUMIREA ADMINISTRATORULUI JUDICIAR/SPECIAL/LICHIDATORULUI

Nr. de inregistrare
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Data

NOTIFICARE

Catre:

ARHIVELE NATIONALE/SERVICIU/BIROU AL ARHIVELOR NATIONALE

16.05.2025

I.DATE REFERITOARE LA ADMINISTRATORUL JUDICIAR/SPECIAL/LICHIDATOR

Denumire/Nume si prenume:

Cabinet Individual de
Insolventa, IPURL; SPRL

Sediu social/domiciliu: Strada: Nr. BI. Sc. Ap.
Localitate: Cod postal:
Judet/Sector:
Telefon: Fax:
E-mail: Pagina de internet:
Cod de identificare fiscala:
Nr. Matricol UNPIR:
Reprezentant legal: Nume: Functia:
Telefon: Fax: E-mail:
Persoana de contact: Nume: Functia:
Telefon: Fax: E-mail:

ILDATE REFERITOARE LA CREATORUL/DETINATORUL INTRAT iN INSOLVENTA

Denumire/Nume si prenume:

Sediu social/domiciliu:

Strada;:

Nr.

Bl Sc. Ap.

Localitate:

Cod postal:
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Judet/Sector:

Telefon: Fax:

E-mail: Pagina de internet:
Sucursale/puncte de lucru si | Strada: Nr. Bl Sc. Ap.
seditle acestora: Localitate: Cod postal:

Judet/Sector:

Telefon: Fax:

E-mail: Pagina de internet:

juridice):

Cod de identificare fiscala/Cod unic de inregistrare (pentru persoane

Obiectul de activitate al firmei aflate in insolventa

Data infiintarii firmei:

Data inventarierii arhivei de catre lichidator/administrator judiciar/special

Date referitoare la arhiva Cantitate (m.l.)

Anii extremi;

Fondurile detinute

unde se afla documente.

I Datele referitoare la arhiva se vor completa pentru fiecare locatie

Instrumente de evidentd a documentelor

Date referitoare la documentele in format electronic:

Subsemnatul, ........ccceveieeiieniiieieeeee. , In calitate de reprezentant legal al

cunoscand prevederile art. 326 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

existd alte fapte relevante care trebuie aduse la cunostinta Arhivelor Nationale.
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Nume/prenume (cu majuscule):
Semnatura:

Data:

Anexez: copie de pe sentinta de deschidere a procedurii insolventei.

DENUMIREA ADMINISTRATORULUI JUDICIAR/LICHIDATORULUI/PERSOANEI
FIZICE/PERSOANEI JURIDICE/CASEI DE PENSII

Nr. de inregistrare
Data
NOTIFICARE

Catre:

ANEXA nr. 2:

ARHIVELE NATIONALE/SERVICIU/BIROU AL ARHIVELOR NATIONALE

16.05.2025

I.DATE REFERITOARE LA ADMINISTRATORUL JUDICIAR/SPECIAL/LICHIDATOR/
PERSOANA FIZICA/PERSOANA JURIDICA/CASA DE PENSII

Denumire/Nume si prenume:

Cabinet Individual de
Insolventa, IPURL; SPRL
Sediu social/domiciliu: Strada: Nr. Bl Sc. Ap.
Localitate: Cod postal:
Judet/Sector:
Telefon: Fax:
E-mail: Pagina de internet:

Cod de identificare

Nr. Matricol UNPIR:
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CNP (reprezentant legal):

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

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

ILDATE REFERITOARE LA CREATORUL/DETINATORUL DE DOCUMENTE

Denumire/Nume si prenume:

Sediu social/Domiciliu: Strada: Nr. BI. Sc. Ap.

Localitate: Cod postal:

Judet/Sector:

Telefon: Fax:

E-mail: Pagina de internet:
Sucursale/puncte de lucru si | Strada: Nr. Bl Sc. Ap.
sedille acestora: Localitate: Cod postal:

Judet/Sector:

Telefon: Fax:

E-mail: Pagina de internet:

Cod de identificare fiscala/Cod unic de inregistrare:

Obiectul de activitate al firmei aflate in insolventa

Data infiintarii firmei:

Data inventarierii arhivei de catre lichidator/administrator judiciar/special

Date referitoare la arhiva

Cantitate (m.l.)

Anii extremi:
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Fondurile arhivistice detinute:

16.05.2025

Instrumente de evidenta a documentelor

Date referitoare la documentele in format electronic:

IIILDATE REFERITOARE LA OPERATORUL ECONOMIC

Denumire/Nume si prenume:

Statut: | | persoana fizica | | persoana juridica
Sediu social/Domiciliu: Strada: Nr. BI. Sc. Ap.
Localitate: Cod postal:
Judet/Sector:
Telefon: Fax:
E-mail: Pagina de internet:

Cod de identificare fiscala/Cod unic de inregistrare:

Nr. de inregistrare in Registrul operatorilor autorizati sd presteze servicii arhivistice:

Numarul autorizatiei de functionare:

CNP (reprezentant legal):

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

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

IV.DATE REFERITOARE LA ARHIVA CARE FACE OBIECTUL PREDARII CATRE

OPERATORUL ECONOMIC:

Fondurile arhivistice predate

I.

IDatele referitoare Ia arhiva se vor completa pentru fiecare locatie unde se afla documente.
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Cantitate
m.l.

u.a.

Anii extremi:

Starea de conservare:

V.INFORMATII PRIVIND CANTITATEA DE DOCUMENTE RAMASA LA
ADMINISTRATORUL JUDICIAR/SPECIAL/LICHIDATOR/PERSOANA FIZICA/
PERSOANA JURIDICA/CASA DE PENSII

Subsemnatul, .........cccocvvvviiiiiiiiiiieeee, , in calitate de reprezentant legal al ..................c.oc....... ,
cunoscand prevederile art. 326 din Codul penal privind falsul in declaratii, declar pe propria
raspundere ca toate informatiile i documentele sunt complete si conforme cu realitatea §i cd nu

existd alte fapte relevante care trebuie aduse la cunostinta Arhivelor Nationale.
Nume/prenume (cu majuscule):

Semnatura:

Data:

Anexez: copii de pe contractul incheiat Intre administrator judiciar/lichidator/persoana fizica/

persoanajuridicad/casa de pensii si operator si procesul-verbal de predare-primire.

ANEXA nr. 3:PROCES-VERBAL de predare-primire a arhivei

Denumirea ........oooeveeeeeeeeeeeeeeeenn.

Nr. de inregistrare

Data

ASAZI, oo , subsemnatil, .......cccceeeeenireeeeinieeeenns , in calitate de reprezentant legal al
............................... 5 Sl ceeiierieerie e eseeenens, diNpartea ..., am procedat primul la
predarea si al doilea la primirea documentelor create de ....................... , In perioada ........coccveeevveeieennnnn. ,
in cantitate de ................. m.l., reprezentand un numar de ............... dosare.


#/dokument/16901302

-

). Sintact.ro 16.05.2025

Wolters Kluwer Romania

\
-

tehnoredactate, dupa caz.

Am predat, Am primit,
Numele/prenumele: | Numele/prenumele:

Data: Data:

ANEXA nr. 4:

DENUMIREA OPERATORULUI ECONOMIC

Nr. de inregistrare

Data

NOTIFICARE

Catre:

ARHIVELE NATIONALE/SERVICIU/BIROU AL ARHIVELOR NATIONALE

I.DATE REFERITOARE LA OPERATORUL ECONOMIC

Denumire/Nume si prenume:

Statut: | | persoana fizica | | persoana juridica
Sediu social/Domiciliu: Strada: Nr. Bl Sc. Ap.
Localitate: Cod postal:
Judet/Sector:
Telefon: Fax:
E-mail: Pagina de internet:

Cod de identificare fiscala/Cod unic de inregistrare:

Nr. de inregistrare in Registrul operatorilor autorizati sd presteze servicii arhivistice:

Numarul autorizatiei de functionare:

CNP (reprezentant legal):
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Reprezentant legal: Nume: Functia:
Telefon: Fax: E-mail:
Persoana de contact: Nume: Functia:
Telefon: Fax: E-mail:

II.DATE REFERITOARE LA CREATORUL/DETINATORUL1 DE DOCUMENTE

1Operatorul 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.

Denumire/Nume si prenume:

Sediu social/Domiciliu: Strada: Nr. BI. Sc. Ap.

Localitate: Cod postal:

Judet/Sector:

Telefon: Fax:

E-mail: Pagina de internet:
Sucursale/puncte de lucru si | Strada: Nr. BI. Sc. Ap.
seditle acestora: Localitate: Cod postal:

Judet/Sector:

Telefon: Fax:

E-mail: Pagina de internet:

Cod de identificare fiscala/Cod unic de inregistrare:

Obiectul de activitate:

Data infiintarii:

IILLDATE REFERITOARE LA ARHIVA CARE A FACUT OBIECTUL PREDARII CATRE
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OPERATOR:

Fondurile arhivistice preluate2:

2 Se vor completa datele pentru fiecare fond arhivistic in parte.

Cantitate
m.l.

u.a.

Anii extremi:

Inventare:

Starea de conservare:

Date referitoare la documentele in format electronic:

Subsemnatul, ..........ccceevveveeeeeiiiiiiiiiieiiiiiiieees , in calitate de reprezentant legal al ..............c..ccueee.. ,
cunoscand prevederile art. 326 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.
Nume/prenume (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.

ANEXA nr. 5:

DENUMIREA PERSOANEI FIZICE/JURIDICE iN REPREZENTAREA CREATORILOR SI
DETINATORILOR DE ARHIVA CARE SE LICHIDEAZA VOLUNTAR

Nr. de inregistrare

Data
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NOTIFICARE

Catre:

ARHIVELE NATIONALE/SERVICIU/BIROU AL ARHIVELOR NATIONALE

16.05.2025

I.DATE REFERITOARE LA PERSOANA FIZICA/JURIDICA iN REPREZENTAREA
CREATORILOR SI DETINATORILOR DE ARHIVA CARE SE LICHIDEAZA VOLUNTAR

Denumire/Nume si prenume:

Sediu social/Domiciliu: Strada: Nr. Bl Sc. Ap.

Localitate: Cod postal:

Judet/Sector:

Telefon: Fax:

E-mail: Pagina de internet:
Sucursale/puncte de lucru si | Strada: Nr. BI. Sc. Ap.
sedille acestora: Localitate: Cod postal:

Judet/Sector:

Telefon: Fax:

E-mail: Pagina de internet:

Cod de identificare fiscala/Cod unic de inregistrare:

Obiectul de activitate:

Data infiintarii:

ILDATE REFERITOARE LA CREATORUL/DETINATORUL DE ARHIVA CARE SE

LICHIDEAZA VOLUNTAR

Denumire/Nume si prenume:

Sediu social/domiciliu:

Strada;

Nr.

BL

Sc.

Ap.
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Localitate: Cod postal:

Judet/Sector:

Telefon: Fax:

E-mail: Pagina de internet:
Sucursale/puncte de lucru si | Strada: Nr. BL Sc.  [Ap.
sediile acestora: Localitate: Cod postal:

Judet/Sector:

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 lichidare voluntara

Data infiintarii firmei:

Data inventarierii arhivei

Date referitoare la arhiva Cantitate (m.l.)

Anii extremi:

Fondurile detinute1 :

I Datele referitoare la arhiva se vor completa pentru fiecare locatie

unde se afla.

Instrumente de evidenta a documentelor

Date referitoare la arhiva in format electronic:

Subsemnatul, ..........cccoovvviiiiiiiiiiieeee, , in calitate de reprezentant legal al ................ccccoee.. ,
cunoscand prevederile art. 326 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
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existd alte fapte relevante care trebuie aduse la cunostinta Arhivelor Nationale.
Nume/prenume (cu majuscule):

Semnatura:

Data:

ANEXA nr. 6:

DENUMIREA PERSOANEI FIZICE/JURIDICE IN REPREZENTAREA CREATORILOR SI
DETINATORILOR DE ARHIVA CARE SE LICHIDEAZA VOLUNTAR

Nr. de inregistrare

Data

NOTIFICARE

Catre:

ARHIVELE NATIONALE/SERVICIU/BIROU AL ARHIVELOR NATIONALE

I.DATE REFERITOARE LA PERSOANA FIZICA/JURIDICA iN REPREZENTAREA
CREATORILOR SI DETINATORILOR DE ARHIVA CARE SE LICHIDEAZA VOLUNTAR

Denumire/Nume si prenume:

Sediu social/Domiciliu: Strada: Nr. Bl Sc. Ap.

Localitate: Cod postal:

Judet/Sector:

Telefon: Fax:

E-mail: Pagina de internet:
Sucursale/puncte de lucru si | Strada: Nr. BL Sc.  [Ap.
sediile acestora: Localitate: Cod postal:

Judet/Sector:
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Telefon:

Fax:

16.05.2025

E-mail;

Pagina de internet:

Cod de identificare fiscala/Cod unic de inregistrare:

Obiectul de activitate:

Data infiintarii:

ILDATE REFERITOARE LA PERSOANA FIZICA ASOCIATA, PROFESIONISTUL
ASOCIAT/ASOCIATIILE PROFESIONALE

Denumire/Nume si prenume:

Statut: | | persoana fizica | | persoana juridica
Sediu social/Domiciliu: Strada: Nr. Bl Sc. Ap.
Localitate: Cod postal:
Judet/Sector:
Telefon: Fax:
E-mail: Pagina de internet:

Cod de identificare fiscala/Cod unic de inregistrare:

Reprezentant legal: Nume: Functia:
Telefon: Fax: E-mail:
Persoana de contact: Nume: Functia:
Telefon: Fax: E-mail:

III.DATE REFERITOARE LA ARHIVA CARE FACE OBIECTUL PREDARII:

Cantitate
m.l.

u.a.

Anii extremi;
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Starea de conservare:

Fondurile arhivistice preda‘[e1 :

1 Se vor completa datele pentru fiecare fond arhivistic in parte.

Inventare:

Date referitoare la documentele in format electronic:

Subsemnatul, ..........ccceeviieiiiiieie, , in calitate de reprezentant legal al ..................c.oc....... ,
cunoscand prevederile art. 326 din Codul penal privind falsul in declaratii, declar pe propria
raspundere ca toate informatiile i documentele sunt complete si conforme cu realitatea i cd nu

existd alte fapte relevante care trebuie aduse la cunostinta Arhivelor Nationale.
Nume/prenume (cu majuscule):
Semnatura:

Data:

ANEXA nr. 7:REGISTRUL operatorilor economici prestatori de servicii arhivistice

1. Numar unic de inregistrare al operatorului economic:

3.Sediul social si date de contact

Tip sediul | AdresiZ Localitate Judet Telefon Fax E-mail Website

1 Sediu social, sucursala, punct de lucru etc.
2Jude‘;, localitate, nume strada, nr. , nr. imobil etc.

4.Autorizari
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Obiectul autoriza;iei3 Actiunea administrativé4 Data si nr. autorizatiei

3Péstralre-conservalre; restaurare; legétorie arhiva; prelucrare a documentelor; utilizare a

documentelor.
4Autorizare; reinnoirea autorizatiei.

5.Fonduri detinute

Denumirea creatorului/detinatorului de | Anii extremi ai | Cantitatea totala B
Observatii

arhiva> documentelor (m.l. siu.a.)

5 Denumirile anterioare ale creatorului de arhiva, de la momentul infiintarii pana la radiere.

6.Cazier administrativ

Data si nr. actului de

Obiectul sanc‘;iunii6 Structura ANR care a aplicat sanctiunea
p
constatare

6Suspendarea autorizatiei; retragerea autorizatiei.

ANEXA nr. 8: CERERE de eliberare/reinnoire/retragere a autorizatiei1

1Pentru prelucrare arhivistica operatorul economic se obliga sa comunice structurilor Arhivelor

Nationale noile contracte incheiate care au ca obiect prelucrarea si preluarea de fonduri arhivistice.
Denumirea operatorului economic
Nr. de Inregistrare

Data
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Catre:

Arhivele Nationale/Serviciu/Birou al Arhivelor Nationale

SUDSCIISA, .. , cu adresa sediului social in ...................... , strada
....................... nr. ......., bl. ..., sc. ...., ap. ....., judetul/sectorul ...................., telefon ..............., fax
............. , e-mail ................, pagina de internet .........................., cod de identificare fiscald/cod unic de
INTE@IStrare .......ccceeevveeevveennne. , prin reprezentantul legal ..............cccccveeirennnnnn ,CNP ..o , va rog

sd Tmi acordati/sa imi reinnoiti/sa Tmi retrageti autorizatia de functionare pentru urmatorul serviciu

ATNIVISTIC -ttt e .

Subsemnatul, in calitate de reprezentant legal al .............ccceeevieviiieniieciennn. , cunoscand prevederile
art. 326 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:

Stampila

Data:

Anexez in copie urmatoarele documente:

l.acordul de prelucrare a datelor cu caracter personal;

ANEXA nr. 9:
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MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
ARHIVELE NATIONALE ALE ROMANIEI

AUTORIZATIE DE FUNCTIONARE
PENTRU PRESTARE DE SERVICII ARHIVISTICE

N e e v I

in baza art. 19 alin. (2) din Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996,
republicati, cu modificarile si completirile ulterioare, se autorizeazi operatorul

economic s Cu Sediul In ..oeciciiiceiicinecnicnninns =

avand nr. de inregistrare la Registrul Comertului -

, obiect de activitate sd presteze

serviciul arhivistic de .....coocevvesinisecssensseesiens 7

Nerespectarea conditiilor care au stat la baza eliberirii prezentei
autorizatii atrage, dupi caz, suspendarea temporari sau retragerea autorizatiei
de functionare, conform Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicati, cu

modificirile si completirile ulterioare.

DIRECTOR

L.S,

Autorizatia de functionare este valabilid 3 ani de la data emiterii.
Autorizatia de functionare nu este transmisibild, iar activitatea pemtru care a fost emisd se
desfisoari cu respectarea conditiilor legale.
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Perioada de valabilitate a autorizatiei de functionare reinnoite prin Dispozitia

0. eesene din .............. . de la data de péni la

DIRECTOR
L.S.

Perioada de valabilitate a autorizatiei de functionare reinnoite prin Dispozitia

L re ey i 11 I , de la data de pani la

DIRECTOR
L.S.

Perioada de valabilitate a autorizatiei de functionare reinnoite prin Dispozitia

DIRECTOR
L.S.

Perioada de valabilitate a autorizatiei de functionare reinnoite prin Dispozitia

(V8L s din..l.....08 , de la data de pani la

DIRECTOR
L.S.

Perioada de valabilitate a autorizatiei de functionare reinnoite prin Dispozitia

1) R (1 1) | [N , de la data de pénila

DIRECTOR
L.S.

ANEXA nr. 10:INSTRUMENTAR MINIMAL specific desfasurarii activitatii de restaurare

1.Inventar pentru laboratorul de restaurare

N Specificatie u.m. Cantitate
crt.

1. Aspirator buc. 1

2. Aparat (sau sursa) de incalzit apa buc. 1

3. Balanta de cantarit buc. 1
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crt.

Denumirea materialului

4. Bisturiu set
5. Dulap buc.
6. Faltuiala buc.
7. Fier de calcat de uz domestic buc.
8. Foarfeca buc.
0. Foarfeca de hartie (papser), minim format A3 buc.
10. | Frigider buc.
Instalatie de uscare a documentelor/Echipamente/Mobilier
H pentru uscare documente buc.
Instrumente de masura si control al valorilor parametrilor de
12 microclimat buc.
13. | Masa de restaurare buc.
14. | Set pensule buc.
15. |Scaun buc.
16. | Sticlarie de laborator set
17. | Vas pentru spdlat documente buc.
18. | Vase de laborator diverse modele, materiale si dimensiuni set
Se recomanda:
19. |Instalatie/Echipament de desprafuire buc.
20. | Nisa absorbanta de gaze buc.
21. | Presa de legatorie din metal buc.
2.Materiale necesare in laboratorul de restaurare
Nr.
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1. Banda speciald Filmoplast (2 cm/50 m)

2. Carboxi-metil-celuloza (sare de sodiu) sau similar
3. Dezinfectant (sare cuaternara de amoniu)/Sintosept sau similar
4. Hartie absorbanta (hartie de filtru sau similar)

5. Hartie japoneza 8-11 g/m2

6. Hartie pelur/alba velina 70 x 100; 45-60 g/m2 (pentru restaurare harti/planuri)

7. Materiale pentru protectia documentelor din materiale cu PH neutru

Substante chimice specifice (cel putin pentru protejarea migrarii cernelurilor, testare PH

s solutii, solventi pentru scoaterea petelor de grasime)
Sita textila impregnata (tip "sitda China" sau similar) pentru transportul documentelor in
> timpul procesului de restaurare
10. | Solventi organici diferiti
" Materiale pentru indepartat depunerile (cel putin vatd hidrofild sau similar si gume speciale

pentru sters documentele - GROOM/STICK)

Recomandari:

12. | Carton special pentru legatorie 70 x 100/1,5-2,5 mm

13. Hartie siliconata

14. | Pasta alba de lipit (pe baza de dextrind)

ANEXA nr. 11:INSTRUMENTAR MINIMAL specific desfasurarii activitatii de legatorie

1.Inventar pentru laboratorul de legatorie

Nr.

Specificatie u.m. Cantitate
crt.
1. Ace de cusut set 1

2. Aparat (sau sursd) de incalzit apa buc. 1
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3. Burghiu PHI 3,5-4 set
4. Ciocan buc.
5. Coltar (cutie) pentru fixat documente buc.
6. Cutit buc.
7. Dispozitiv vertical de gaurit cu planseta suport buc.
8. Dulap buc.
0. Faltuiala buc.
10. | Fier de célcat de uz domestic buc.
11. | Foarfeca buc.
12. | Foarfeca de hartie (papser), minim format A3 buc.
Instrumente de masura si control al valorilor parametrilor de
b microclimat buc.
14. | Masa de legatorie buc.
15. |Pensule set
16. |Presa de legatorie din metal buc.
17. | Presa de legatorie din lemn buc.
18. |Scaun buc.
2.Materiale necesare in atelierul de legatorie
Nr.
Denumirea materialului
crt.
1. Aracet pentru hartie
2. Ata in sau bumbac pentru cusut
3. Banda speciala Filmoplast (2 cm/50 m)
4. Carton duplex 70 x 100 mm sau similar
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5. Carton special pentru legatorie 70 x 100/1,5-2,5 mm sau similar

6. Coperta dosar

7. Hartie pelur/alba velina 70 x 100; 45-60 g/m2 (pentru alonje)

8. Hartie A4/80 glr/m2 (pentru certificarea dosarelor)

9. Materiale pentru protectia documentelor din materiale cu PH neutru

10. | Panza legatorie simpla, diverse culori

11. | Sfoara canepa diverse grosimi

ANEXA nr. 12:DOVADA DE FUNCTIONARE pentru prestare de servicii arhivistice
MINISTERUL AFACERILOR INTERNE

ARHIVELE NATIONALE ALE ROMANIEI

Se autorizeaza operatorul €CONOMIC ........cccueeeevreeriieeriieeriieeeiieeeiieenns ,cusediul in ... ,
13 S nr. .......... , avand nr. de Inregistrare la registrul comerfului ............cccceeeueeeee. , CUI
................. , obiect de activitate .............................., cu autorizatia de functionare nr. ............/c....ccceunee,
sd presteze serviciul arhivistic ........cccoveveeveerireenennns pandladatade ......cccccoeviieniiiiieniieieeee .

In cazul in care, dupa expirarea perioadei de valabilitate a autorizatiei de functionare vor fi incheiate

contracte de prestari servicii arhivistice, acestea sunt lovite de nulitate.
Director,
L.S.

Publicat in Monitorul Oficial cu numarul 895 din data de 5 octombrie 2023



