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1. SCOP

Procedura de Sistem MANAGEMENTUL ARHIVARII DOCUMENTELOR stabileste modul
de arhivare, péstrarea si responsabilitatile privind arhivarea documentelor in cadrul Muzeului

Briéilei "Carol I”.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Prevederile acestei proceduri de sistem se aplicd in cadrul Muzeului Brailei “Carol 17, la
nivelul tuturor sectiilor si compartimentelor, unde se realizeazi arhivarea documentelor.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1 Legislatia primara

- Legea muzeelor nr. 311/2003;

Legea 16/1996 a Arhivelor Nationale;

- Legeanr. 135-2007, privind arhivarea documentelor in forma electronica;

- Legeanr. 677/2001.

4.2 Legislatia secundari

- Ordinul 493 din 15 iunie 2009 privind normele tehnice si metodologice pentru aplicarea
Legii nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica.

4.3 Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale MzBrCI

- Organigrama MzBrCI;

- Regulamentul de ordine interioara MzBrCl;

- Fisele de post ale angajatilor MzBrCI.

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1.  Definitii

arhiva - totalitatea documentelor, indiferent de forma, suportul si metoda de inscriptionare,
create si detinute de-a lungul timpului de cétre o institutie; o arhiva poate fi formati din
unul sau mai multe fonduri arhivistice;

arhivar - angajat care administreaza, prelucreaza si gestioneazi documentele unui
creator/detinator de arhiva, ce detine o diploma de bacalaureat si un atestat/certificat
specific activitatilor pe care le desfasoari;

creator de arhivi - persoana fizicd ori persoana juridicd de drept public sau privat care, in
decursul existentei sale sau, dup caz, a activititii sale, a creat sau creeazi arhiva;

depozit de arhiva - apatiu special amenajat pentru pistrarea, conservarea si protejarea
arhivelor;

document - informatie inregistratd pe orice fel de suport, creatd sau primita si pistratd de
citre un creator/detinator de arhive;

fond arhivistic - ansamblul documentelor de orice naturd create si primite de citre un
creator de arhive pe parcursul existentei sale;

—
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instrument de evidentd a documentelor - document de sinteza care oferd informatii pentru
controlul fizic si de confinut al documentelor, cu scopul de a facilita administrarea si
utilizarea informatiilor cuprinse in fondurile arhivistice;

inventariere - operatiune de luare in evidentd a documentelor si unitétilor arhivistice dintr-
un fond arhivistic, dupd ordonarea lor conform unor criterii stabilite prin nomenclatorul
arhivistic;

nomenclator arhivistic - instrument de lucru utilizat la constituirea unitatilor arhivistice pe
structuri organizatorice, pe probleme si termene de péstrare;

prelucrare arhivistica - 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;

selectionare - operatiunea de eliminare a unitatilor arhivistice/documentelor dintr-un fond
arhivistic, atunci cdnd termenele de pastrare au expirat;

unitate arhivisticd - element component al unui fond arhivistic care se individualizeaza prin
continutul si forma sa i care ocupd o pozitie distincta intr-un instrument de evidenta.

4.2, Abrevieri

AMzBrCI - Arhiva Muzeului Briailei ”Carol I”

Arh - Arhivar
CAPA - Compartiment Achizitii Publice si Administrativ
CFC - Compartiment Financiar Contabil
CJ - Compartiment Juridic
CRU - Compartiment Resurse Umane
CTS - Contabil Sef
M - Manager
SART - Sectia de Arta
SEC - Secretariat
SEI - Serviciul Editura Istros
SETNAP - Sectia Etnografie si Artd Populara
SISTMC - Sectia de Istorie Moderna si Contemporana
SISTVA - Sectia de Istorie Veche si Arheologie
SMEM - Sectia Memoriale
SRP - Serviciul Relatii Publice
SSTN - Sectia de Stiinte Ale Naturii
5. RESPONSABILITATI

5.1 Manager MzBrCI

- asigura resursele umane si materiale pentru crearea conditiilor de functionare normala a
arhivei;

- numeste, prin decizie, persoana care sa exercite functia de arhivar;

- numeste prin decizie comisia de selectionare a documentelor;

- aloci spatiul necesar arhivarii;

- aproba scoaterea documentelor din evidenta arhivei, In urma selectionarii sau mutarii in
alt depozit.

DS
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5.2 Sefii de sectie/responsabilii de compartimente si servicii

asigurd pastrarea la locul de muncd a documentelor intocmite in cadrul activitatii
procedurate (arhiva operativa), legarea, cartonarea si constituirea unitatilor arhivistice,
conform normelor, precum si depunerea la arhivd a documentelor dupad expirarea
perioadei de pastrare operativa;

asigurd pastrarea la locul de muncd a documentelor intocmite in cadrul activitatii
procedurate (arhiva operativa), legarea, cartonarea si constituirea unititilor arhivistice,
conform normelor, precum si depunerea la arhivda a documentelor dupa expirarea
perioadei de péstrare operativa.

propun predarea documentelor la arhiva institutiei;

coordoneazd indosarierea documentelor pe unititi arhivistice la nivelul
compartimentului.

propune persoana responsabild cu indosarierea documentelor la nivelul
compartimentului.

5.3 Persoana responsabili cu arhivarea (arhivarul)

initiazd si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului arhivistic (Formular
F01_MzBrCI_MAD _001);

asigurd legadtura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii
nomenclatorului, urmireste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea
dosarelor;

verificd si preia de la compartimente, pe bazi de inventare, documentele grupate in
unitéti arhivistice, pentru pastrarea in arhiva;

intocmeste inventare pentru documentele fard evidentd aflate in depozit (Formular
F03_MzBrCI_MAD 001);

tine evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza
registrului de evidentd curentd (Formular FO5_MzBrCI_MAD _001);

asigurd pastrarea documentelor detinute in arhivd in conditii corespunzitoare; verificd
modul de pastrare in timp a documentelor;

pune la dispozifie, in anumite situatii si conform prezentei proceduri, pe baza de
semnaturd §i fine evidenfa documentelor imprumutate compartimentelor creatoare, pe
baza registrului de evidenta a intrérilor-iesirilor unitatilor arhivistice; la restituire verifica
integritatea documentelor imprumutate.

asigurd difuzarea Nomenclatorului arhivistic tuturor compartimentelor din cadrul
MzBrClL.

6. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

6.1 Inregistrarea documentelor
Inregistrarea documentelor se face la registratura generala, fie intr-un singur registru de
intrare-iesire, fie, concomitent, in mai multe, fird ca numerele de inregistrare date documentelor sa

se repete.

Cénd creatorul de documente primeste, emite si intocmeste pentru uz intern un numir mare
de documente, inregistrarea acestora se poate face si la fiecare compartiment de munci. In aceastd
situatie, la registratura generala se inscrie numarul de inregistrare atribuit de expeditor si denumirea
compartimentului la care se repartizeaza spre inregistrare si rezolvare.

inregistrarea documentelor se efectueazi cronologic, in ordinea primirii lor. Inregistrarea
documentelor incepe de la | ianuarie si se incheie la 31 decembrie ale fiecdrui an. La inregistrarea
documentelor se vor preciza urméatoarele clemente:
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- numarul de inregistrare,

- data inregistrarii, numarul si data documentului date de emitent,

- numarul filelor documentului,

- numarul anexelor,

- emitentul,

- continutul documentului in rezumat,

- compartimentul cdruia i s-a repartizat,

- data expedierii,

- modul rezolvirii,

- destinatarul,

- numadrul de inregistrare al documentului la care se conexeaza,

- indicativul dosarului dupd nomenclator, care se va stabili si completa in registru dupi

rezolvarea documentului.

Documentele care se referda la aceeasi problemd se conexeazi la primul document
inregistrat; in dreptul fiecarui document conexat se trece, in rubrica corespunzatoare, numarul de
inregistrare al documentului la care se face conexarea. Documentele expediate din oficiu si cele
intocmite pentru uz intern se inregistreaza ca si documentele intrate, completdndu-se coloanele
adecvate. In cazul documentelor expediate ca raspuns, acestea vor primi numarul de inregistrare al
documentului la care se raspunde.

Nomenclatorul dosarelor se intocmeste de catre fiecare creator pentru documentele proprii
(Formular F01_MzBrClI_MAD 001).

Nomenclatorul se intocmeste sub forma unui tabel in care se inscriu, pe compartimente de
muncd, categoriile de documente grupate pe probleme si termene de péstrare.

In prima rubricd a nomenclatorului se trec denumirile compartimentelor de munca, in
ordinea in care figureazi in schema de organizare a creatorului, si se numeroteaza cu cifre romane.

In rubrica a doua se trec subdiviziunile compartimentelor de munca si se numeroteazi cu
litere majuscule.

In rubrica a treia se trece, in rezumat, continutul documentelor ce constituie dosarul, fiecare
dosar numerotandu-se cu cifre arabe, incepdnd cu nr. | la fiecare compartiment de munca. In
nomenclator se trec si registrele, cartotecile, condicile si alte materiale preconstituite Cifra romana,
litera majuscula si cifra araba formeaza indicativul dosarului. Acesta poate fi format numai din
litera majusculd si cifra arabd sau numai din cifra arabd, dacd creatorul are ca parti componente
numai compartimente de muncd fard subdiviziuni sau nici compartimente de munci. La
inregistrarea documentelor, indicativul dosarului va figura in registrul de intrare-iesire, la rubrica
rezervatd acestuia, ca si pe fiecare document in parte.

In rubrica a patra a nomenclatorului se inscrie termenul de pastrare. Stabilirea lui se face
tindnduse seama de legile in vigoare, de importanta practici pentru activitatea creatorului de
documente si, in mod deosebit, de importantd stiintifica a informatiilor pe care e contin
documentele. In dreptul grupelor de documente care se pastreazd permanent se trece cuvantul
~permanent" (prescurtat ,,P"), iar pentru acelea care se pastreazi temporar, cifra araba care
reprezintd numadrul anilor cét se pastreazi (1, 3, 5, K) etc.). Daca termenul de pastrare al unor grupe
de documente nu poate fi stabilit cu certitudine, in momentul intocmirii nomenclatorului, sau daca
existd motive sd se presupund cd, in anumite conjuncturi, informatiile documentelor pot avea
importantd stiintificd, ldngd termenul de pastrare temporard se mentioneaza ,,C.S." (comisie de
selectionare). La expirarea termenului de pastrare, aceste documente vor fi analizate de comisia de
selectionare si, dupé caz, pot fi propuse pentru eliminare sau retinute permanent.

Intr-un dosar (Formular F02_MzBrCI_MAD_001) se grupeazi documente referitoare la
aceeasi problema, cu acelasi termen de pastrare. In cazul acelorasi genuri de documente, intocmite
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pe perioade de timp diferite si, respectiv, cu, termene de pastrare diferite (planuri, dari de seama
lunare, trimestriale, anuale s.a.), se constituie dosare separate, pentru fiecare termen de péastrare.

In vederea predarii dosarelor la compartimentul de arhivd se efectueazd urmitoarele

operatiuni:

- documentele cuprinse in dosar se ordoneazi cronologic sau, in cazuri speciale, dupa alte
criterii (alfabetic, geografic etc.); cdnd in constituirea dosarului se foloseste ordinea
cronologicé, actele mai vechi trebuie sa se afle deasupra si cele mai noi dedesubt;

- se indeparteaza acele, clamele, agrafele metalice, filele nescrise, dubletele.

- documentele din fiecare dosar se leagd in coperte de carton, in asa fel incdt s se asigure
citirea completd a textului, datelor si rezolutiilor;

- dosarele nu trebuie si aibd mai mult de 250 - 300 file; in cazul depésirii acestui numdr,
se constituie mai multe volume ale aceluiasi dosar;

- filele dosarelor se numeroteaza in coltul din dreapta sus, cu creion negru; in cazul
dosarelor compuse din mai multe volume, filele se numeroteazi incepand cu numaérul |
pentru fiecare volum;

- pe coperta dosarului se inscriu: denumirea unitdfii $i a compartimentului creator,
numdrul de dosar din inventar, anul, indicativul din nomenclator, datele de inceput si de
sfarsit, numarul de file, volumul si termenul de pastrare;

- pe o foaie nescrisa, addugata la sfarsitul dosarului, sau pe prima pagina nescrisa a
registrelor si condicilor, lucrdtorul de la compartimentul creator al dosarului face
urmatoarea certificare: ,,Prezentul dosar (registru, condicd) contine ... file", in cifre si ,
intre paranteze, in litere, dupa care semneaza $i pune data certificarii.

6.2 Inventarierea dosarelor. Predarea la compartimentul de arhiva

Dosarele se depun la compartimentul de arhivd pe baza de inventare (Formular
F03_MzBrCI_MAD_001). Inventarul cuprinde toate dosarele cu acelasi termen de péstrare, create
in cursul unui an, de cétre un compartiment de muncé. Astfel, fiecare compartiment va intocmi
atdtea inventare cite termene de pastrare sunt previazute in nomenclator, la compartimentul
respectiv. In cazul dosarelor formate din mai multe volume, in inventar fiecare volum va primi un
numdr curent distinct.

Inventarele se intocmesc in 3 exemplare pentru documentele nepermanente si in 4
exemplare pentru documentele permanente, dintre care un exemplar riméne la compartimentul care
face predarea, iar celelalte se depun o data cu dosarele la compartimentul de arhiva.

Dosarele neincheiate in anul respectiv, ca si cele care, din motive justificate, se opresc la
compartimentele de munca, se trec in inventarul anului respectiv, cu mentionarea nepredarii lor; in
momentul predarii lor ulterioare, in inventar se va mentiona acest lucru.

Dosarele care cuprind acte din mai multi ani se vor inventaria la anul de Inceput,
mentiondndu-se in inventar datele extreme.

In ce priveste completarea rubricii ,,Continutul dosarului", se vor preciza genurile
(corespondenta, sinteze, rapoarte, memorii, ordine etc.) de documente, emitentul, destinatarul,
problema sau problemele continute si, dupa caz, perioada la care se refera.

Constituirea dosarelor, inventarierea si predarea lor intrd in obligatia compartimentelor
creatoare de documente. Predarea la arhiva generala se face conform unei programari prealabile,
stabiliti de comun acord intre cele douda compartimente (predator si primitor) (Formular
F04_MzBrCI_MAD_001).

La preluare, compartimentul de arhiva verifica fiecare dosar, urmarind respectarea modului
de constituire a dosarelor si concordanta intre continutul acestora si datele inscrise in inventar. In
cazul constatdrii unor neconcordante, ele se aduc la cunostintd compartimentului creator, care
efectueaza corecturile ce se impun.

A%



Evidenta dosarelor si a inventarelor depuse la compartimentul de arhiva se tine in registrul
de evidentda curentd (Formular F05_MzBrCI_MAD 001). In cazul in care compartimentul de
arhiva pastreaza si alte fonduri arhivistice, in registrul de evidenta curenta se deschide céte o partidi
pentru fiecare fond.

In registrul de evidenta curenta, la capitolul ,,Preludri", se trec, in ordinea preludrii, toate
inventarele dosarelor preluate; fiecare inventar se trece separat, sub un alt numir de ordine. Pentru
fiecare inventar se noteazi:

- numdrul de ordine al inventarului:

- data preludrii documentelor din inventarul respectiv;

- denumirea compartimentului de la care provine inventarul;

- datele extreme ale documentelor;

- totalul dosarelor din inventar:

- totalul dosarelor primite efectiv in arhiva din inventarul respectiv:

- numdrul dosarelor ldsate la compartiment si depuse ulterior.

Se va inscrie numarul din inventar al fiecarui dosar retinut de compartiment. La capitolul
Llesiri" se trec:

- data iesirii dosarelor din evidenta:

- unde s-a predat;

- denumirea, numarul si data actului pe baza céruia au fost scoase din evidenta;
totalul dosarelor iesite.

Scoaterea dosarelor din evidenta arhivei se face cu aprobarea conducerii creatorilor sau
detindtorilor de documente si cu confirmarea Arhivelor Nationale, in urma selectiondrii, transferului
cétre altd unitate defindtoare sau ca urmare a distrugerii provocate de evenimente neprevizute.

Dosarele sunt scoase din evidenta arhivei pe baza unuia din urmitoarele acte. dupi caz:

- proces-verbal de selectionare;

- proces-verbal de predare-preluare;

- proces-verbal de constatare a deteriordrii complete a documentelor sau a lipsei acestora.
Documentele deteriorate vor fi scoase din evidentd in urma propunerii comisiei de
selectionare, aprobatd de conducerea unitafii creatoare sau detinitoare si confirmata de
Arhivele Nationale.

6.3 Selectionarea documentelor

In cadrul fiecdrei unitéti creatoare si detindtoare de documente functioneazi cite o comisie
de selectionare, numita prin decizia sau ordinul conducitorului unitatii respective.

Comisia de selectionare este compusa din presedinte, secretar si un numér impar de membri,
numifi din randul specialistilor proprii, reprezentdnd principalele compartimente creatoare de
arhiva. Seful compartimentului de arhivi este de drept secretarul comisiei de selectionare.

Anual sau ori de cate ori este nevoie, la sesizarea secretarului, presedintele convoaci
comisia de selectionare. Secretarul prezinta comisiei inventarele dosarelor cu termene de pistrare
expirate. In aprecierea importantei documentelor, comisia de selectionare are in vedere respectarea
termenelor de pastrare a documentelor, prevazute in nomenclatorul dosarelor, acordind o atentie
deosebitd celor care au, pe langd termenul de pastrare, mentiunea ,,C.S.". Cand comisia de
selectionare constata greseli de incadrare a documentelor la termenele de pastrare sau stabileste ca
unele din acestea si fie pastrate permanent, ele se trec in inventarele corespunzatoare termenului lor
de pastrare, la anul si compartimentul de muncd respectiv. La incheierea lucririlor, comisia
intocmeste procesul-verbal, care se inainteaza spre aprobare conducerii unititii.

Comisia efectueaza selectionarea atat a documentelor create de unitatea respectivi, cat si a
celor create de alte unitéti i pastrate in depozitul unitatii.
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Inventarele dosarelor propuse de comisia de selectionare spre a fi eliminate, insotite de
procesul-verbal aprobat de conducerea unitatii si de inventarul documentelor permanente create in
perioada pentru care se efectueazd selectionarea (cite un exemplar) se inainteazd, cu adresi
inregistratd, pentru confirmare, la Arhivele Nationale, in cazul unitétilor centrale, sau la directiile
judetene ale Arhivelor Nationale, in cazul unitatilor locale

Arhivele Nationale sau directiile judetene pot hotéri pastrarea permanentd a unor dosare,
chiar daca. potrivit nomenclatorului, acestea au termene de pastrare temporara.

Documentele se pastreaza, in ordine, pe rafturi pentru a fi verificate de organele de control
ale Arhivelor Nationale, in vederea confirmirii lucrérii de selectionare. Matricele sigilare (sigilii,
stampile, parafe), confectionate din metal, cauciuc sau orice alte materiale, se inventariaza, in
ordinea darii lor in folosintd, intr-un registru, dupd modelul prezentai in.

Selectionarea matricelor sigilare scoase din uz se efectueaza de catre comisiile de
selectionare, pe bazd de proces-verbal insotit de inventar, cu confirmarea Arhivelor Nationale.
Aprecierea valorii istorice a matricelor sigilare scoase din uz se face indiferent de suportul acestora,
intrucat la stabilirea valorii se au in vedere si alte elemente: insemnele si inscrisul din cdmpul
sigilar, valoarea artisticd, frecventa s.a. Ordonarea, inventarierea si selectionarea documentelor
secrete de stat

Documentele secrete de stat se inregistreazd manipuleazi, studiazd si pastreazd potrivit
actelor normative in vigoare privind apararea secretului de stat.

Gruparea in dosare, inventarierea si selectionare! se fac potrivit prezentelor Instructiuni, cu
urmatoarele precizari:

- gruparea documentelor in dosare se face pe baza nomenclatorului, in care se cuprind si

categoriile de documente din listele de date si informatii secrete de stat.

- gruparea documentelor secrete in dosare se face separat de cele nesecrete;

- documentele secrete de serviciu si nesecrete, care fac corp comun cu documentele
secrete de stat (situatii, grafice, schite, labele) si care nu pot fi separate, vor intra in
componenta dosarului cu documente secrete de stat;

- gruparea documentelor secrete de stat in dosare, legarea acestora, numerotarea filelor si
certificarea se fac in anul urmaétor credrii lor, la compartimentul special, urméand a se
preda compartimentului de arhiva, pe baza de inventare, la expirarea caracterului secret.
Péstrarea si selectionarea lor la compartimentul de arhivd se fac in acelasi mod ca la
documentele nesecrete.

Documentele secrete de stat care isi pastreaza acest caracter si dupd expirarea termenului de
pastrare prevazut in nomenclator se selecfioneaza la compartimentul special de catre o comisie de
selectionare avand in componenta persoane care au acces ia date, informatii si documente secrete de
stat. Seful compartimentului special va face parte din aceastd comisie. La selectionarea
documentelor secrete de stat se vor respecta prevederile prezentelor Instructiuni.

Operatiuni arhivistice la documentele neconstituite pe probleme si termene de pastrare

Documentele care se gésesc in arhiva neconstituite conform nomenclatorului se ordoneazi,
inventariaza si selectioneaza a compartimentul de arhiva. In acest sens se au in vedere:

- determinarea apartenentei la fond (fondarea), tindndu-se seama de denumirea

destinatarului, stampila de Inregistrare, rezolutie sau note tergale continutul actului;

- ordonarea documentelor in cadrul fondului, dupa un criteriu stabilit (pe am si
compartimente de muncd, iar in cadrul compartimentului, pe probleme; pe
compartimente §i ani, iar in cadrul anului pe probleme, alfabetic s.a.). In cazul in care un
dosar cuprinde documente din mai multi ani se ordoneazi la anul cel mai vechi al
dosarului, fard a se lua In consideratie datele documentelor anexate. Numerotarea
dosarelor se face incepand cu numarul 1, pe fiecare an.



In carul in care documentele nu sunt constituite in dosare (foi volante), fondarea se
efectueazd dupa criteriile amintite mai sus. Ordonarea documentelor se executd dupi criteriul
cronologic, iar apoi se grupeaza pe probleme, in dosare. Constituirea dosarelor se va face conform
art. 17:

- inventarierea dosarelor, registrelor etc. se intocmeste pe ani, indiferent de termenul de

pastrare;

- selectionarea se efectueaza de citre comisia de selectionare pe baza inventarului.

Comisia de selectionare cerceteazid dosarele, pozitie cu pozitie, stabilind unitatile arhivistice
care se elimind si cele care se retin, acestea prezentidnd importantd stiintifica si practici. Pentru
unitafile arhivistice care se propun a fi eliminate se intocmeste un proces-verbal in care se
mentioneazd anul credrii documentului §i numarul curent al unitafii arhivistice din inventar
(Formular F06_MzBrCI_MAD 001).

6.4 Reguli de pistrare a documentelor

Depozitele vor fi dotate cu rafturi, rastele, dulapuri si alte mijloace de depozitare specifice,
de preferintd din metal acoperit cu vopsele stabile, anticorozive si fara emanatii.

Dimensionarea elementelor de pastrare a arhivei (rafturi, dulapuri etc.) se va face in functie
de dimensiunile materialului suport (hartie, film etc.). ale materialelor de protectie (cutii, containere
etc.). ale spatiului din constructie aferent, asigurdndu-se accesul la materialul depozitat si
posibilitatea unei evacuari rapide in caz de necesitate. Se recomandi amplasarea rafturilor
perpendicular pe sursa de lumina naturala, iar iluminatul artificial va urmari culoarul dintre rafturi.
Se vor lua masuri pentru asigurarea stabilitatii sistemelor de depozitare.

Intre pereti si rafturi, ca si intre rafturi se asigurd un spatiu liber de 0,7 - 0,8 m litime. In
depozitele mari se pot organiza si coridoare centrale de 1,5 - 2,0 m li{ime, pe lungimea sau pe
lafimea depozitului, pentru manevrarea documentelor.

Pentru depozite mai mari de 50 mp este necesard organizarea de camere de lucru langi
depozit. Toate depozitele de arhivd mai inalte de 2,4 m se doteazi cu scari de arhiva. In functie de
necesitifi, depozitele pot fi dotate si cu carucioare de transport interior.

Pentru protejarea impotriva degradérii, documentele se introduc in cutii de carton, mape,
plicuri, tuburi etc. in raport de natura si dimensiunea lor.

Asezarea documentelor in rafturi se face pe mangeta de indosariere sau pe manseta
inferioara.

In cazul in care creatorul detine documente de mai multe tipuri (hartie, filme, fotografii,
benzi magnetice etc.) acestea se depoziteaza pe categorii, dependente de natura materiald a acestora,
astfel incét pastrarea si conservarea lor sa poatd fi organizata in mod corespunzator.

Depozitele de benzi magnetice nu vor avea in apropiere cAmpuri magnetice.

In depozitele de arhivd contindnd documente scris trebuie si se asigure un microclimat
caracterizat prin temperaturi cuprinse intre 15 - 24° C si umiditati relative de 50 - 60%.

Pentru depozitele de materiale fotografice, ca si pentru cele cuprinzand benzi magnetice,
temperaturile optime sunt cuprinse intre 14 - 18° C, iar umiditatea relativa de 40 - 50%.

Pentru masurarea §i urmdrirea parametrilor de microclimat, depozitele vor fi dotate cu
aparate de control (termometre, higrometre si alte asemenea), iar citirile vor fi consemnate intr-un
caiet de depozit.

Ferestrele vor fi asigurate impotriva luminii solare prin perdele de doc sau alte sisteme
parasolare (geamuri absorbante, obloane etc.).

Depozitele, atunci cand nu dispun de instalatii de climatizare sau centrale de ventilatie, se
vor aerisi natural. Aceasta aerisire se va efectua atunci cind umiditatea atmosferici se incadreazi in
limitele specificate la art. 91, fard a se depasi 1 - 3 schimburi de aer/or, iar viteza curentului de aer
se va inscrie in limitele de 0,1 - 0,3 m/secunda.
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In timpul operatiunilor de legétorie aplicate dosarelor se indeparteazd corpurile metalice
(ace, agrafe, sine de indosariere ele.); cusitura de legaturd se aplica la distanta de cel putin 12 - 15
mm de la partea scrisd spre margine. In cazul in care marginea de indosariere aste mai mica de 15
mm se lipeste o alonja de indosariere.

In depozitele de arhiva se vor asigura curdfenia si ordinea interioard, pentru a se evita
insalubrizarea acestora sau instalarea de focare biologice (rozatoare, insecte, mucegai); in cazul
semnaldrii pericolului de degradare a documentelor se iau masuri de inlaturare a acestuia, cerandu-
se, in cazurile deosebite, sprijinul Arhivelor Nationale. inldturarea agentilor daunatori se face prin
desprafuire, curdtire mecanicé, dezinsectie si deratizare. Desprafuirea documentelor se face cu peni
moi sau tampoane, iar absorbtia prafului rezultat, cu aspiratoare electrice. Dezinfectia, dezinsectia si
deratizarea depozitelor de arhiva se fac ori de céte ori este nevoie si cel putin o datd la 5 ani. Este
interzisa pastrarea oricaror alte materiale ce nu apartin depozitelor de arhivd Reparatiile interioare,
zugravelile si lucrdrile de intretinere a depozitului de arhivd se fac ori de céite ori este nevoie,
asigurdndu-se in permanentd igiena inciperilor si functionarea normald a instalatiilor electrice si
sanitare.

Pentru prevenirea incendiilor se interzice folosirea focului deschis, a radiatoarelor,
resourilor, fumatului in incinta depozitului, precum si utilizarea comutatoarelor, intrerupitoarelor
sau altor instalatii electrice defecte.

Camerele de lucru, depozitele de arhiva, ca si terenul invecinat constructiei de arhiva vor fi
menfinute in ordine $i curdfenie, cu pastrarea liberd a céilor de acces, a locurilor din apropierea
gurilor de apa si a instalatiilor de stingere a incendiilor.

Depozitele si celelalte incaperi din vecinitatea acestora vor fi prevdzute cu stingitoare
portabile, cu incarcadtura de dioxid de carbon si praf sau gaze inerte, asigurindu-se toate celelalte
conditii necesare stingerii incendiilor, previzute in normele de stat in vigoare. Depozitele vor fi
prevdzute cu mijloace de alarmare si semnalizare antiincendiu, iar dupid caz si cu instalatii de
stingere automata a incendiilor.

Creatorii si defindtorii de documente sunt obligati sd pastreze in stare perfectd de functionare
utilajul si materialele de prevenire si stingere a incendiilor, pe care Ie au in dotare si s3 controleze
periodic existenta si starea de functionare a acestora.

Ferestrele si alte locuri de acces vor fi prevazute cu gratii care sd prevind efractia in
depozite.

La manipularea si transportul documentelor se iau masurile de protectie necesare asigurarii
arhivei pe toatd durata transportului.

Creatorii si detinatorii de documente au obligatia si comunice Arhivelor Nationale sau
directiilor judetene intentia de a construi sau amenaja depozite de arhiva, pentru a primi
confirmarea locurilor unde urmeazi si amplaseze depozitele de arhiva.

In cazuri deosebite, creatorii si detindtorii de documente pot solicita consultanta de
specialitate Arhivelor Nationale si directiilor judetene, dupi caz, pentru organizarea unor méisuri de
conservare, asigurare §i protectie a documentelor pe care le detin. Orice situatie de calamitate in
depozitele de documente se comunicad imediat Arhivelor Nationale sau directiilor judetene, dupa
caz.

- Dosarele preluate de la compartimentele de munca se organizeaza in depozitul de arhiva
pe ani si, in cadrul anului, pe compartimente si termene de pastrare, sau pe
compartimente §i, in cadrul compartimentului, pe ani si pe termene de pastrare. Pe
rafturi, dosarele se aseaza de sus in jos si de la stAnga la dreapta. Rafturile si politele se
numeroteaza.
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7 ANEXE

7.1 Formulare

- Formular FO1_MzBrCI MAD_001: nomenclator arhivistic de documente

- Formular F02_MzBrCI_MAD 001: pagina de gardi dosar

- Formular FO3_MzBrCI_MAD_001: inventarul de documente pentru arhivare

- Formular FO4_MzBrCI_MAD_001: proces verbal predare-primire documente pentru
arhivare

- Formular FO5_MzBrCI_MAD _001: registru de evidentd intrari-iesiri documente in/din
arhiva

- Formular FO6_MzBrCI_MAD_001: proces verbal al Comisiei de selectionare



MUZEUL BRAILEI "CAROL I”
Compartimentul: ARHIVA

NOMENCLATOR ARHIVISTIC

aprobat prin Decizia nr. din
Compartimentul Denumirea dosarului Termenul | Observatii
(continutul pe scurt) de pastrare
Intocmit: Data:

Cod: FO1_MzBrCI MAD 001 }j/



MUZEUL BRAILEI "CAROL I”
Compartimentul: ARHIVA

Denumire dosar: (continutul pe scurt al problemelor la care se referd)
De la data: (pentru documentele continute)

Péina la data de: (pentru documentele continute)

Indicativ dosar: (conform nomenclatorului arhivistic)

Nr. de pagini:

Termen de pastrare: (conform nomenclatorului arhivistic)

Cod: FOZ)/[ZBxCI_MAD_O%



MUZEUL BRAILEI "CAROLT”
Compartimentul: ARHIVA

INVENTARUL DE DOCUMENTE PENTRU ARHIVARE

pe anul:

(pentru documentele care se pastreaza permanent sau temporar)

Nr.

crt

Indicativul
dosarului

Continutul pe scurt al
dosarului/registrului

Datele
extreme

Nr. Observatii
filelor

Cod: FOS_MZB;CLMADO(;J/(



MUZEUL BRAILEI "CAROL I”
Compartimentul: ARHIVA

PROCES VERBAL DE PREDARE-PRIMIRE
DOCUMENTE PENTRU ARHIVA

Astazi, , subsemnatul,
delegat al sectiei/compartimentului:
si , in calitate de arhivar, am procedat primul la predarea si al doilea
la preluarea documentelor create In perioada: , de cétre sectia/compartimentul:
, In cantitate de dosare.
Predarea — primirea s-a facut pe baza inventarului anexat, cuprinzind pagini, conform
dispozitiilor legale.

Am predat, Am primit,

U

Cod: F04_MzBrCl_MAD 0
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MUZEUL BRAILEI ”CAROL I”
Compartimentul: ARHIVA

PROCES VERBAL Nr.
Incheiat astazi:

Comisia de selectionare, numita prin Decizia nr. din "
in sedinta din , a selectionat documentele din anii extremi:
si avizeazd ca dosarele din inventarele anexate si fie inlaturate ca nefolositoare, expirdndu-le
termenele de pastrare previzute in nomenclatorul arhivistic al institutiei.

Comisia de selectionare:

Presedinte,
Membru:

Secretar:

Cod: F06_MzBrCl MAD 001 /Z
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7.7 Diagrama de proces
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