ANEXA
la Omai nr.

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE A ARHIVELOR NATIONALE

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. — (1) Arhivele Nationale functioneaza ca organ de specialitate al
administratiei publice centrale, cu personalitate juridicd, la nivel de directie, in
subordinea Ministerului Afacerilor Interne.

(2) Activitatea Arhivelor Nationale se desfasoara, in principal, potrivit
prevederilor Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicatd, cu modificarile
si completarile ulterioare, si ale Hotararii Guvernului nr. 1376/2009 privind
infiintarea, organizarea si functionarea Arhivelor Nationale, cu modificarile
ulterioare, In scopul asigurarii administrarii, supravegherii si protectiei speciale a
Fondului Arhivistic National al Romaniei.

(3) Coordonarea activitatii Arhivelor Nationale este stabilita prin ordin al
ministrului afacerilor interne.

Art. 2. — Finantarea activitatii Arhivelor Nationale se asigura integral de la
bugetul de stat, prin bugetul Ministerului Afacerilor Interne.

Art. 3. — (1) In indeplinirea atributiilor ce-i revin, Arhivele Nationale
coopereazd cu celelalte structuri ale Ministerului Afacerilor Interne, cu
autoritatile publice centrale si locale, precum si cu persoane juridice de drept
public sau privat si cu persoane fizice.

(2) Pe plan extern, Arhivele Nationale colaboreaza/coopereaza cu
organisme internationale si cu institutii similare din alte state, in domeniile de
competenta.



CAPITOLUL 11
ORGANIZAREA ARHIVELOR NATIONALE

Art. 4. — Institutia Arhivelor Nationale are urmatoarea structurd
organizatorica:
1. Conducere;
Serviciul Control, Analiza, Sinteza si Politici Publice;
Serviciul Secretariat, Comunicare si Relatii Internationale;
Serviciul Resurse Umane;
Serviciul Financiar - Contabilitate;
Serviciul Documentare, Publicatii si Cercetare Stiintifica,
Juridic (la nivel de compartiment);
Planificare Situatii de Urgenta (la nivel de compartiment);
Structura de Securitate (la nivel de compartiment);
. Serviciul Relatii cu Publicul;
. Serviciul Arhive Economice;
. Serviciul Arhive Administrative si Culturale;
. Serviciul Arhive Tehnice si Conversie Digitala,
. Serviciul Arhive Medievale, Fonduri Personale si Colectii;
. Serviciul Arhive Contemporane si Organizatii Politice;
. Sala de Studiu (la nivel de compartiment);
. Serviciul Logistica;
. Serviciul Tehnic Administrativ;
. Serviciul Conservare - Restaurare;
. Serviciul Comunicatii si Tehnologia Informatiei;
. Achizitii Publice (la nivel de compartiment) ;
. Fonduri Externe Nerambursabile (la nivel de compartiment);
. Servicii judetene (41) si Serviciul Municipiului Bucuresti.
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Art. 5. - Organigrama Arhivelor Nationale este prevazuta in Anexa nr. 1.

Art. 6. — Activitatea desfasurata de Arhivele Nationale in vederea realizarii
obiectivelor propuse are la baza relatii de: autoritate ierarhica si functionala,
cooperare, coordonare si control, potrivit atributiilor stabilite pentru fiecare
structura.



Art. 7. — (1) Relatiile de autoritate ierarhica se stabilesc intre conducerea
Arhivelor Nationale si structurile din compunere, precum si in cadrul fiecarei
structuri, ntre seful acesteia si personal, in scopul asigurarii si perfectionarii
capacitatii institutionale.

(2) Relatiile de autoritate functionala se stabilesc intre structurile prevazute
la art. 4 pct. 1 — 22 si serviciile judetene si al Municipiului Bucuresti, Th vederea
desfasurarii unitare a activitatii institutionale si integrarii obiectivelor sectoriale
in ansamblul atributiilor Arhivelor Nationale.

(3) Relaytiile de cooperare se stabilesc intern, intre structurile Arhivelor
Nationale, in scopul indeplinirii sarcinilor specifice, al echilibrarii sarcinilor si
armonizarii eforturilor necesare realizarii sarcinilor profesionale, si extern, intre
structurile Arhivelor Nationale si autoritati publice centrale sau locale, persoane
juridice de drept public sau privat, din tara sau strainatate, in scopul indeplinirii
obiectivelor.

(4) Relatiile de coordonare se stabilesc intre structurile prevazute la art. 4
pct. 1 — 22 si serviciile judetene si al Municipiului Bucuresti, potrivit
competentelor specifice, in scopul:

b) indrumarii metodologice privind aplicarea unitara a actelor normative;

C) realizarii obiectivelor planificate, utilizarii rationale si valorificarii
resurselor umane, materiale si financiare aflate la dispozitie;

d) optimizarii si eficientizarii relatiilor intre structurile Arhivelor
Nationale, In vederea Intaririi capacitatii institufionale si sporirii responsabilitatii
acestora in realizarea atributiilor ce le revin.

(5) Relayiile de control se stabilesc:

a) intern - intre conducerea Arhivelor Nationale si personalul din subordine
si se realizeaza direct sau prin intermediul Serviciului Control, Analiza, Sinteza
si Politici Publice, ori al unor comisii de specialitate in acest sens;

b) extern — intre personalul desemnat al Arhivelor Nationale si creatorii si/
sau detinatorii de arhiva.

(6) Relatiile de reprezentare se stabilesc:

a) intern - intre sefii structurilor si conducerea Arhivelor Nationale;

b) extern - intre personalul Arhivelor Nationale si persoane juridice de drept
public sau privat ori persoane fizice, din tara si strainatate, conform competentelor
st mandatelor incredintate.



Art. 8. — Diagrama de relatii a Arhivelor Nationale este prevazuta in Anexa
nr.2.

Art. 9. — Personalul Arhivelor Nationale este format din functionari publici
si personal contractual.

CAPITOLUL Il
ATRIBUTIILE ARHIVELOR NATIONALE

Art. 10. — Arhivele Nationale indeplinesc urmatoarele atributii generale:

a) asigura administrarea, supravegherea si protectia speciala a Fondului
Arhivistic National al Romaniei;

b) asigura indrumarea metodologica a structurilor din compunere, a tuturor
creatorilor i detinatorilor de documente prevazuti la art. 4 din Legea nr. 16/1996,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, denumiti in continuare
,creatori si detindtori de documente”, in vederea aplicarii unitare a legislatiei
arhivistice;

C) elaboreaza, in conformitate cu prevederile legii, norme, instructiuni si
proceduri privind organizarea si desfasurarea intregii activitati arhivistice la
nivelul creatorilor si detinatorilor de documente;

d) initiaza propuneri de politici publice Tn domeniul arhivistic;

e) initiaza si elaboreaza proiecte de acte normative cu privire la
reglementarea activitatii in domeniul arhivistic la nivelul creatorilor si
detinatorilor de documente;

f) elaboreaza Planul strategic al Arhivelor Nationale si monitorizeaza
implementarea acestuia;

g) controleaza aplicarea prevederilor legislatiei Tn vigoare in domeniul
arhivistic, la nivelul creatorilor si detindtorilor de documente si stabileste
masurile ce se impun potrivit legii;

h) elibereaza, reinnoieste, suspenda sau retrage, dupd caz, in conditiile
legii, autorizatia de functionare a operatorilor economici care presteaza servicii
de pastrare, conservare, restaurare, legatorie, prelucrare arhivistica si utilizare a
documentelor cu valoare practica pe care le detin;

1) preia de la creatorii si detinatorii de arhiva documentele care fac parte
din Fondul Arhivistic National al Romaniei, in conditiile si la termenecle
prevazute de lege;



j) prelungeste termenul de pastrare a documentelor la detinatori pana la
asigurarea spatiilor necesare preluarii lor;

k) asigura evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea
documentelor pe care le detine;

[) aproba sau confirmd nomenclatoarele arhivistice ale creatorilor si
detinatorilor de documente;

m) avizeaza scoaterea documentelor din evidenta arhivei, potrivit
reglementdrilor in vigoare;

n) asigura documentele pe care le administreaza pe baza de microfilme si
alte forme de reproducere adecvate;

0) asigura restaurarea, reconditionarea si legarea documentelor pe care le
administreaza;

p) elibereaza copii, extrase si certificate dupa documentele pe care le
administreaza la cererea persoanelor fizice sau juridice;

q) avizeaza noile constructii ale creatorilor si detinatorilor de arhiva, numai
daca au spatii prevazute pentru pastrarea documentelor;

I) avizeaza spatiile de depozitare a documentelor creatorilor si / sau
detindtorilor de documente, persoane juridice, care isi schimbad regimul de
proprietate sau isi modifica obiectul de activitate, precum si spatiile noilor
detinatori care preiau patrimoniul;

S) asigura accesul la documentele detinute in depozitele proprii, potrivit
reglementarilor in vigoare;

s) asigura aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare referitoare la
selectionarea documentelor, prin comisiile de selectionare a documentelor;

t) aproba detinerea de catre creatorii si detinatorii de arhiva a documentelor
Fondului Arhivistic National al Romaniei, a documentelor care fac parte din
acesta si dupa expirarea termenelor de depunere, dacd le sunt necesare in
desfasurarea activitatii;

t) preia sub forma de custodie sau donatie documentele care fac parte din
Fondul Arhivistic National al Romaniei create de organizatii particulare si
persoane fizice;

u) preia de la creatorii si detinatorii de documente cate un exemplar al
inventarelor documentelor permanente pe care le detin, la expirarea termenelor
de depunere a acestora;

V) preia documentele cu valoare istorica, in cazul declararii falimentului,
in conditiile legii, a unui creator de documente, fara ca activitatea acestuia sa fie
continuata de altul;



W) publicd toate denumirile anterioare ale creatorilor de documente
desfiintati sau dizolvati, precum si informatii relevante privind situatia
documentelor preluate de la creatorii desfiintati/dizolvati,

X) asigura evidenta generala a operatorilor economici autorizati sa presteze
servicii arhivistice, prin Registrul operatorilor economici prestatori de servicii
arhivistice;

y) aproba sistemul de management arhivistic al creatorilor si detinatorilor
de documente electronice;

Z) avizeaza personalul insarcinat cu activitatea de arhiva, structura si
competenta compartimentelor de arhiva ce sunt stabilite de catre conducerea
unitdtii creatoare si detindtoare de documente;

aa) solicita instantelor judecatoresti anularea actelor de vanzare a
documentelor care fac parte din Fondul Arhivistic National al Roméniei, potrivit
reglementarilor in vigoare;

bb) constata contraventii si aplica sanctiuni, potrivit legii;

cC) eclaboreaza si editeaza , Revista Arhivelor” si alte publicatii de
specialitate, destinate informarii si sprijinirii cercetarii stiintifice, precum si
punerii in valoare a documentelor care fac parte din Fondul Arhivistic National
al Romaniei;

dd) asigura, in cooperare cu furnizori autorizati de formare profesionala,
pregatirea, instruirea si specializarea personalului institutiei si al creatorilor si
detinatorilor de documente, potrivit reglementarilor in vigoare;

ee) la cerere sau din oficiu, atesta apartenenta documentelor la Fondul
Arhivistic National al Romaniei;

ff) autorizeaza scoaterea temporara peste granitd a documentelor care fac
parte din Fondul Arhivistic National al Romaéniei, in scopuri cultural-stiintifice;

gg) intretine si dezvolta relatii cu organele si institutiile similare din
straindtate, in vederea informarii reciproce in domeniul arhivistic si al schimbului
de documente si de reproduceri de pe acestea, potrivit reglementarilor in vigoare;

hh) asigura aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare pentru realizarea
protectiei documentelor care fac parte din Fondul Arhivistic National al
Romaniei, respectiv pentru apararea secretului de stat, paza si conservarea acestor
documente, atat in timp de pace, cat si la mobilizare sau razboi,

Il) elaboreaza Programul anual de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial la nivelul Arhivelor Nationale;

J]) propune, in conditiile legii, proceduri specifice privind organizarea si
desfasurarea activitdtii arhivistice a documentelor electronice;



kk) aproba formatele agreate pentru documentele electronice cu termen de
pastrare permanent care se publicd pe pagina de internet a institutiei;
II) stabileste anual, potrivit reglementarilor in vigoare, tarifele serviciilor
arhivistice, prestate in conditiile legii, de catre prestatorii economici autorizati;
mm) dimensioneaza personalul de specialitate din cadrul institutiei in
functie de calitatea si specificul materialului documentar aflat in administrare;
nn) alte atributii potrivit reglementarilor in vigoare.

Art. 11. — (1) In cadrul Arhivelor Nationale, functioneazi comisia centrala
de selectionare a documentelor, comisii de selectionare a documentelor, comisii
de specialitate si grupuri de lucru stabilite prin acte normative si administrative.

(2) Organizarea, functionarea si componenta acestor comisii i grupuri de
lucru se realizeaza prin dispozitii, aprobate de directorul Arhivelor Nationale.

CAPITOLUL IV
CONDUCEREA ARHIVELOR NATIONALE

Art. 12. — (1) Arhivele Nationale sunt conduse de un director, care este
ajutat de un director adjunct, numiti de ministrul afacerilor interne, in conditiile
legii.

(2) Directorul conduce intreaga activitate a Arhivelor Nationale, are in
subordine, nemijlocit sau direct, intregul personal al institutiei si reprezinta
Arhivele Nationale in raporturile cu ministerele, cu celelalte autoritati ale
administratiei publice centrale, cu alte autoritati si institutii publice, cu persoane
juridice si fizice romane sau strdine, precum §i 1n justitie.

(3) Directorul Arhivelor Nationale are calitatea de ordonator tertiar de
credite.

(4) In exercitarea atributiilor sale, directorul emite dispozitii, aproba
norme, proceduri, regulamente, instructiuni, in conditiile legii.

(5) In conditiile legii, directorul poate delega atributii din competenta sa
directorului adjunct sau altor persoane din subordine, dupa caz.

(6) Pentru asigurarea informarii si fundamentarea deciziilor, directorul
Arhivelor Nationale organizeaza sedinte de lucru, al caror mod de organizare si
desfasurare se stabileste prin dispozitie zilnica.



Art. 13. — (1) Directorul adjunct participa la actul de conducere, se
subordoneaza nemijlocit directorului Arhivelor Nationale si asigurd continuitatea
conducerii Arhivelor Nationale in lipsa directorului.

(2) Directorul adjunct coordoneazad in mod nemijlocit Serviciul Relatii cu
Publicul, Serviciul Arhive Economice, Serviciul Arhive Administrative si
Culturale, Serviciul Arhive Tehnice si Conversie Digitala, Serviciul Arhive
Medievale, Fonduri Personale si Colectii, Serviciul Arhive Contemporane si
Organizatii Politice, Compartimentul Sala de Studiu, precum si Compartimentul
Structura de Securitate.

CAPITOLUL V
ORGANIZAREA SI ATRIBUTIILE STRUCTURILOR
ARHIVELOR NATIONALE

SECTIUNEA 1
Organizarea si atributiile
Serviciului Control, Analiza, Sinteza si Politici Publice

Art. 14. — (1) Conducerea Serviciului Control, Analiza, Sinteza si
Politici Publice este asigurata de catre un sef serviciu care se subordoneaza
nemijlocit directorului Arhivelor Nationale.

(2) Serviciul Control, Analiza, Sinteza si Politici Publice are, la nivelul
Arhivelor Nationale, urmédtoarele atributii generale:

a) intocmeste planul unic de activitate al Arhivelor Nationale si raportul
privind evaluarea rezultatelor anuale obtinute;

b) propune conducerii obiectivele generale si specifice si metodologia de
intocmire a planurilor anuale de activitate ale structurilor Arhivelor Nationale,
verifica si inainteaza directorului, spre aprobare, planurile anuale de activitate ale
structurilor Arhivelor Nationale;

C) coordoneaza elaborarea de instructiuni, norme si proceduri de lucru
privind activitatea Arhivelor Nationale, le verifica din punct de vedere al
continutului si tine evidenta acestora;

d) transmite structurilor coordonatoare din cadrul Ministerului Afacerilor
Interne propuneri, raportdri periodice privind activitatea defasuratd in Arhivele
Nationale, precum si stadiul indeplinirii obiectivelor si indicatorilor de



performanta stabiliti in cadrul documentelor de politica publica elaborate la
nivelul institutiilor administratiei centrale;

e) asigura organizarea si desfasurarea activitatilor de indrumare si control
la nivelul structurilor Arhivelor Nationale;

f) organizeaza si asigura realizarea activitatilor de analiza, sinteza si politicCi
publice din cadrul Arhivelor Nationale;

g) participa la fundamentarea proiectelor de acte normative cu privire la
reglementarea activitdtii in domeniul arhivistic;

h) planifica activitatea proprie, pe baza obiectivelor, prioritatilor si
sarcinilor ce i revin potrivit prevederilor legale;

I) participa la desfasurarea reuniunilor profesionale din sistemul Arhivelor
Nationale, prin reprezentanti delegati de directorul Arhivelor Nationale;

J) furnizeaza informatii documentare pentru paginile de internet si social
media ale Arhivelor Nationale;

k) elaboreaza documente de organizare, planificare si raportare privind
activitatea desfasurata la nivelul Arhivelor Nationale;

) participa la activitati in cadrul unor comisii din Arhivele Nationale si in
cadrul unor comisii coordonate de alte autoritati/institutii, din dispozitia
conducerii Arhivelor Nationale;

M) organizeaza activitatea de pregatire continua a personalului serviciului;

n) asigura aplicareca normelor referitoare la protectia informatiilor
clasificate, securitatea si sanatatea in munca si apararea impotriva incendiilor la
nivelul serviciului;

0) implementeaza masurile de prevenire/control al riscurilor de coruptie
stabilite la nivelul institutiei;

p) asigura aplicarea normelor de conduitd profesionald, potrivit
reglementarilor in vigoare;

q) asigura constituirea, inventarierea si predarea la depozitul institutiei a
arhivei curente, ordinare si a celei clasificate, de la nivelul structurii;

r) elaboreaza planul propriu de dezvoltare a sistemului de control intern/
managerial.

(3) Serviciul Control, Analizd, Sinteza si Politici Publice include
urmatoarele compartimente:

a) Control,

b) Analiza, Sinteza si Politici Publice.

Art. 15. — Compartimentul Control are urmatoarele atributii specifice:



a) organizeaza, coordoneaza si desfasoara activitafi de control si
indrumare la nivelul structurilor Arhivelor Nationale;

b) monitorizeaza modul de indeplinire a masurilor stabilite cu ocazia
controalelor efectuate;

C) intocmeste periodic rapoarte/ informari privind rezultatele controalelor
efectuate la nivelul Arhivelor Nationale, precum si ale masurilor profesionale si
administrative dispuse;

d) efectueaza cercetari administrative la nivelul Arhivelor Nationale,
potrivit competentelor stabilite de lege;

e) verifica si propune spre confirmare lucrarile de selectionare ale
documentelor din fondurile si colectiile arhivistice detinute, Tnaintate de catre
structurile Arhivelor Nationale;

f) wverifica si solutioneaza, potrivit competentelor, cererile persoanelor
fizice sau juridice, transmise Arhivelor Nationale in mod direct sau prin
intermediul diferitelor institutii publice;

g) elaboreaza circulare referitoare la activitatea arhivistica si le transmite
spre aplicare structurilor Arhivelor Nationale;

h) avizeaza circularele elaborate de alte structuri ale Arhivelor Nationale,
referitoare la activitatea arhivistica si care urmeaza sa fie transmise spre aplicare
celorlalte structuri din institutie;

1) consiliaza celelalte structuri ale Arhivelor Nationale cu privire la
aplicarea normelor metodologice care reglementeaza eliberarea, in conditiile
legii, a autorizatiei de functionare operatorilor economici ce presteaza servicii
arhivistice si Indrumd persoanele fizice si juridice cu privire la aplicarea
prevederilor legale in domeniu;

J) solutioneaza contestatiile depuse de operatorii economici prestatori de
servicii arhivistice;

K) asigura evidenta procedurilor existente la nivelul Arhivelor Nationale;

I) wverifica si inainteaza spre aprobare conducerii institutiei planurile
anuale de activitate ale structurilor Arhivelor Nationale;

m) asigura secretariatul grupului de lucru privind implementarea
sistemului de control intern/managerial, participand la:

1. verificarea modului de elaborare a planului de dezvoltare a sistemului
de control intern/managerial, intocmit la nivelul structurilor componente, prin
prisma asigurdrii conformitafii acestuia cu instrumentul programatic, precum si
prin prisma coerentei actiunilor stabilite;
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2. monitorizarea procesului de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial desfasurat la nivelul Arhivelor Nationale si1 intocmirea
raportarilor periodice privind stadiul implementarii sistemului pe care le
transmite entitatii publice superioare;

3. asigurarea indrumarii metodologice a reprezentantilor structurilor
componente;

4. urmarirea modului de punere in aplicare a actiunilor planificate prin
Programul anual de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial de catre
structurile identificate cu responsabilitdfi, precum si a modului de elaborare a
documentatiei relevante pentru fiecare actiune in parte;

5. coordonarea autoevaludrii sistemului de control intern/managerial,
centralizarea informatiilor din chestionarele de autoevaluare si elaborarea
proiectului Raportului anual al conducatorului entitatii publice asupra sistemului
de control intern/managerial.

6. solutionarea de cereri, memorii, petitii si reclamatii ale persoanelor fizice
sl juridice.

Art. 16. — Compartimentul Analiza, Sinteza si Politici Publice are
urmatoarele atributii specifice:

a) coordoneaza si participa, din dispozitia directorului Arhivelor
Nationale, la elaborarea strategiilor institutionale in scopul indeplinirii atributiilor
specifice;

b) coordoneaza elaborarea propunerilor de politici publice la nivelul
Arhivelor Nationale;

c) elaboreaza raportari periodice, semestriale si anuale, privind stadiul
indeplinirii obiectivelor institutionale sau indicatorilor de performanta stabiliti in
cadrul subprogramului bugetar al Arhivelor Nationale;

d) elaboreaza rapoarte/raportari privind evaluarea stadiului derularii
planurilor, programelor si strategiilor din sfera de competenta, n cadrul Arhivelor
Nationale;

e) urmareste initiativele legislative ale Ministerului Afacerilor Interne
ori ale unor parlamentari, privind reglementarile in domeniul arhivistic;

f)  eclaboreaza rapoarte/ informari/ sinteze privind realizarea atributiilor
specifice Arhivelor Nationale sau Serviciului Control, Analiza, Sinteza si Politici
Publice;

g) centralizeaza raportarile lunare ale structurilor Arhivelor Nationale;
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h) verifica si monitorizeaza utilizarea aplicatiilor Sistemului Informatic
Integrat al Arhivelor Nationale.

SECTIUNEA a 2-a
Organizarea si atributiile
Serviciului Secretariat, Comunicare si Relatii Internationale

Art. 17. - (1) Conducerea Serviciului Secretariat, Comunicare si Relatii
Internationale este asiguratd de catre un sef serviciu care se subordoneaza
nemijlocit directorului Arhivelor Nationale.

(2) Serviciul Secretariat, Comunicare si Relatii Internationale are, la
nivelul Arhivelor Nationale, urmatoarele atributii generale:

a) elaboreaza proceduri, norme si instructiuni specifice domeniului de
activitate;

b) asigura primirea, inregistrarea, evidenta, trierea si expedierea
documentelor neclasificate;

c) redacteaza dispozitia zilnica a directorului Arhivelor Nationale si
comunicd continutul acesteia structurilor/persoanelor desemnate;

d) participa la organizarea si desfasurarea instruirilor profesionale;

e) realizeaza evidenta si elibereaza legitimatiile de control pentru
personalul Arhivelor Nationale;

f) centralizeaza/ analizeaza si prelucreaza propunerile pentru tematica
sedintelor Colegiului Ministerului Afacerilor Interne.

g) organizeaza si asigurd evidenta stampilelor si sigiliilor utilizate in
cadrul Arhivelor Nationale;

h) intocmeste procesele verbale/ minutele sedintelor de lucru organizate
de conducerea Arhivelor Nationale, gestioneaza si monitorizeaza indeplinirea
acestora;

1) asigurd organizarea, administrarea, evidenta, selectionarea, folosirea si
pastrarea fondului arhivistic creat de structurile prevazute la art. 4 pct.1 — 22;

J) elaboreaza/ actualizeaza Nomenclatorul arhivistic al Arhivelor
Nationale;

k) elaboreaza strategii si planuri privind politicile de comunicare si
informare ale Arhivelor Nationale si asigura realizarea acestora;

I) asigurd activitatea de informare publica la nivelul Arhivelor Nationale;
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m) elaboreaza strategii si planuri privind activitatea de relatii
internationale;

n) organizeaza si asigura documentatia necesarda negocierii $i semnarii
documentelor de colaborare si cooperare internationald;

0) contribuie la dezvoltarea si diversificareca relatiilor bilaterale cu
institutii din alte tari;

p) efectueaza activitati de indrumare, sprijin si control pe liniile specifice
de munca, in structurile Arhivelor Nationale;

q) analizeaza documentatia inaintata de structurile Arhivelor Nationale si
propune directorului Arhivelor Nationale eliberarea, reinnoirea sau suspendarea,
dupa caz, a autorizatiilor de functionare pentru operatorii economici care
presteaza servicii arhivistice.

r) asigura evidenta operatorilor economici prestatori de servicii
arhivistice;

S) analizeazd contextul aparitiei si evolutiei discriminarii de gen si
nerespectarea egalitatii de sanse intre femei si barbati si recomanda solutii in
vederea respectarii acestui principiu, conform legii;

s) formuleaza recomandari/ observatii/ propuneri in vederea prevenirii/
gestionarii/ remedierii contextului de risc care ar putea conduce la incélcarea
principiului egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati, cu respectarea
principiului confidentialitatii;

t) propune masuri privind asigurarea egalitatii de sanse si de tratament
intre femei s1 barbati si evalueazd impactul acestora asupra femeilor si barbatilor;

t) elaboreaza planuri de actiune privind implementarea principiului
egalitdtii de sanse intre femei si bdrbati, cu consultarea Serviciului Resurse
Umane;

u) furnizeaza informatii documentare pentru paginile de internet si social
media ale Arhivelor Nationale;

V) elaboreaza documente de organizare, planificare si raportare privind
activitatea desfasurata;

W) participa la fundamentarea proiectelor de acte normative si politici
publice si Intocmeste circulare, norme, proceduri, instructiuni, studii, lucrari si
sinteze Tn domeniul de competenta;

X) organizeaza activitatea de pregatire continua a personalului serviciului;

y) asigura aplicarea normelor referitoare la protectia informatiilor
clasificate, securitatea i sdnatatea in munca si apdararea impotriva incendiilor la
nivelul serviciului;
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z) implementeaza masurile de prevenire/ control al riscurilor de coruptie
stabilite la nivelul institutiei;

aa) asigura aplicareca normelor de conduitd profesionald conform
reglementarilor in vigoare,

bb) asigura constituirea, inventarierea si predarea la depozitul institutiei a
arhivei curente, ordinare si a celei clasificate, de la nivelul structurii;

cc) elaboreaza planul propriu de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial.

(3) Serviciul Secretariat, Comunicare si Relatii Internationale include
urmatoarele compartimente:

a) Secretariat si Arhiva;

b) Comunicare si Imagine Publica;

c) Relatii Internationale;

d) Evidenta Operatorilor Economici Prestatori de Servicii Arhivistice.

Art. 18. — Compartimentul Secretariat - Arhiva are urmatoarele atributii
specifice:

a) asigura primirea, inregistrarea, repartizarea i urmadrirea solutionarii
corespondentei, conexarea, pregatirea si expedierea acesteia;

b) asigura clasarea, scaderea si arhivarea documentelor;

c) asigura preluarea notelor telefonice, a faxurilor, a e-mailurilor, acolo
unde este cazul;

d) consemneaza problemele discutate/ prezentate la sedintele/ analizele
structurii n registre special constituite;

e) elaboreaza propuneri privind procedura/ normele interne referitoare la
circuitul documentelor;

f) intocmeste notele de prezentare a unor lucrari /documente pentru a fi
Tnaintate conducerii Arhivelor Nationale;

g) elaboreaza inventarele arhivistice;

h) asigura redactarea ,Dispozitiei zilnice a Directorului Arhivelor
Nationale”, pe baza referatelor aprobate de conducere si transmite continutul
acestui document structurilor/ persoanelor desemnate;

i) atribuie anual numerele de inregistrare documentelor clasificate pentru
toate structurile Arhivelor Nationale si verifica modul de folosire a acestora
impreund cu Structura de Securitate;

J) intocmeste zilnic evidenta prezentei, raspandirii personalului care-si
desfasoara activitatea in sediul central si a invoirilor si recuperarilor, pe baza de
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registru de evidentd si comunica datele structurilor interesate; monitorizeaza
efectuarea concediilor personalului, precum si a sefilor structurilor judetene si al
Municipiului Bucuresti;

K) claboreaza rapoarte/informari/sinteze privind realizarea atributiilor
specifice;

I) Tntocmeste si tine evidenta ordinelor, instructiunilor si dispozitiilor
emise de catre conducerea Ministerului Afacerilor Interne si difuzate Arhivelor
Nationale, potrivit reglementarilor in vigoare, precum si distribuirea acestora;

m) comunica tematica si ordinea de zi a sedintelor de lucru ale conducerii
Arhivelor Nationale, multiplica si distribuie materialele aferente;

n) intocmeste minutele, procesele-verbale si notele de sarcini rezultate din
sedintele desfasurate la nivelul conducerii ministerului/unitatii/structurii;

0) solicita unitatilor/structurilor informari/raportari dispuse de conducerea
MAT/unitatii/structurii  §i centralizeazda documentele primite in vederea
prezentdrii acestora;

p) asigura primirea, evidenta, prezentarea, transmiterea lucrdrilor si
documentelor adresate conducerii Arhivelor Nationale si transmite dispozitiile
acesteia;

q) verifica corespondenta transmisa prin intermediul postei electronice si
prezentarea acesteia conducerii Arhivelor Nationale;

r) intocmeste agenda unor evenimente, invitatii, convocari, programari si
raspunsuri la evenimentele protocolare pentru care s-au primit invitatii,
intocmeste planuri pentru desfasurarea in conditii bune a intalnirilor cu persoane
din afara institutiei, se documenteaza si comunica sefului structurii reguli de
comportament si de protocol specifice tarii din care vine invitatul/colaboratorul,
pregateste corespondenta protocolard cu ocazia diferitelor evenimente, in situatia
in care la respectiva structurda nu existd compartiment de protocol/relatii
internationale;

S) intocmeste liste utile (numere de telefon, adrese ale personalului unitatii,
zile aniversare, onomastice etc.);

s) ordoneaza mapa de corespondenta in vederea semnarii;

t) asigura preluarea, administrarea, evidenta, selectionarea, folosirea,
pastrarea fondului arhivistic creat de structurile prevazute la art. 4 pct. 1 — 22;

t) acorda asistenta de specialitate structurilor Arhivelor Nationale si
elaboreaza circulare si recomandari in domeniul de competentd;

u) gestioneaza activitatea de cazare a personalului Arhivelor Nationale,
in unitdti specializate in acest scop, administrate de M.A.I. sau din afara acestuia;
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Art. 19. — Compartimentul Comunicare si Imagine Publica are
urmatoarele atributii specifice:

a) asigura accesul cetatenilor la informatii de interes public din domeniul
de activitate al Arhivelor Nationale si solutioneaza cererile privind liberul acces
la informatiile de interes public, potrivit reglementarilor in vigoare;

b) desfasoara activitati de planificare, executare si evaluare a actiunilor
din sfera de competenta, potrivit sarcinilor ce decurg din documentele strategice;

C) evalueaza periodic stadiul indeplinirii obiectivelor din planurile de
informare publica si relatii publice si informeaza conducerea Arhivelor Nationale
cu privire la rezultatele obtinute;

d) ofera asistenta metodologica structurilor Arhivelor Nationale in
privinta aplicarii legii privind liberul acces la informatiile de interes public;

e) asigura monitorizarea presei, analizeaza articolele referitoare la
activitatea Arhivelor Nationale, intocmeste revista presei, centralizeaza si
disemineaza materiale de presa;

f) realizeaza periodic si difuzeaza rapoarte/informari/sinteze privind
activitatile cu caracter public organizate la nivelul structurilor Arhivelor
Nationale;

g) actualizeaza pagina web si paginile de social media ale institutiei in
colaborare cu celelalte structuri ale Arhivelor Nationale;

h) asigura activitatea specifica purtatorului de cuvant, potrivit
reglementarilor in vigoare;

1) desfasoara activitati de informare prin mass-media (declaratii de presa,
elaborare comunicate de presa, drepturi la replica, etc);

J) intocmeste formalitatile necesare pentru acreditarea jurnalistilor;

K) participa la organizarea activitatilor cultural-stiintifice ale Arhivele
Nationale;

I) elaboreaza circulare, norme, proceduri, instructiuni, studii, lucrari si
sinteze in domeniul imaginii si al informarii publice, la nivelul Arhivelor
Nationale;

m) actualizeaza lista documentelor de interes public si a documentelor
gestionate si create de Arhivele Nationale;

n) redacteaza proiecte de raspuns si formuleaza dreptul la replica la
materialele aparute in presd, care vizeaza personalul si Arhivele Nationale;

0) organizeaza, cu aprobarea conducerii Arhivelor Nationale, conferinte
de presa, redacteaza raspunsuri pentru interviurile/ declaratiile de presd ale
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conducerii Arhivelor Nationale ori ale personalului anume desemnat sa participe
la astfel de activitati;

p) intocmeste planuri de actiune pentru situatii de criza mediatica, precum
si campanii de informare publica cu privire la evenimente de interes;

q) elaboreaza si implementeaza politici de protectia datelor cu caracter
personal sau proceduri proprii, pe care le supune aprobarii conducerii, dupa
avizarea acestora de catre structura competenta din Ministerul Afacerilor Interne.

r) elaboreaza ghidul pentru exercitarea drepturilor de catre persoana ale
carel date cu caracter personal sunt folosite (persoana vizatd);,

S) coordoneaza si monitorizeaza activitatea personalului pe linia
protectiei datelor cu caracter personal la nivelul Arhivelor Nationale;

s) efectueaza, prin sondaj, verificari privind modul de aplicare a masurilor
legale de protectie a datelor cu caracter personal, intocmeste documente si
formuleaza propuneri pentru remedierea deficientelor constatate, pe care le
inainteaza spre aprobare conducerii Arhivelor Nationale;

t) informeaza conducerea Arhivelor Nationale despre vulnerabilitatile si
riscurile semnalate in sistemul de securitate a prelucrarii datelor cu caracter
personal si propune masuri pentru inldturarea acestora;

t) coordoneaza si asigura solutionarea cererilor persoanelor vizate si tine
evidenta acestora;

u) asigura relationarea, solicitd asistentd de specialitate si participa la
convocdrile si activitatile organizate de structura competentd din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne in domeniul prelucrarii datelor cu caracter
personal;

V) actualizeaza evidenta intocmitd de operatorul de date cu caracter
personal Tn conformitate cu reglementarile legale, cu sprijinul structurilor care
realizeaza operatiunile de prelucrare;

W) realizeaza periodic instruiri in domeniul protectiei datelor cu
personalul care prelucreaza date cu caracter personal;

X) participd, la solicitarea autoritatii nationale de reglementare, la
efectuarea unor investigatii in domeniul protectiei datelor cu caracter personal
realizate la operatorul de date cu caracter personal sau persoana imputernicita de
operator.

Art. 20. — Compartimentul Relatii Internationale are urmatoarele atributii
specifice:
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a) participa la elaborarea Planului de relatii internationale al Arhivelor
Nationale si asigurd indeplinirea obiectivelor cuprinse in acesta, potrivit
reglementarilor in vigoare,

b) initiaza, sub coordonarea structurilor de specialitate din Ministerul
Afacerilor Interne, dupa caz, negocierea si semnarea documentelor de colaborare
si cooperare bilaterald in domeniul relatiilor internationale si asigurd punerea in
aplicare a prevederilor acestora, redacteaza proiectele documentelor de
colaborare si documentatia aferenta;

C) organizeaza deplasarile in strainatate ale delegatilor Arhivelor
Nationale, precum si evenimentele internationale gazduite de institutie;

d) coopereaza cu structurile din ministere si alte institutii care au atributii
in domeniul de competenta;

e) asigura traducerea materialelor necesare pentru derularea activitatii
Arhivelor Nationale;

f) elaboreaza circulare, norme, proceduri, instructiuni, rapoarte,
informari, studii, sinteze privind activitatea de relatii internationale a Arhivelor
Nationale.

Art. 21. — Compartimentul Evidenta Operatorilor Economici Prestatori
de Servicii Arhivistice are urmatoarele atributii specifice:

a) gestioneaza si actualizeaza permanent informatiile cuprinse 1in
Registrul general de evidenta al fondurilor arhivistice detinute de operatorii
economici prestatori de servicii arhivistice autorizati si asigurad postarea acestuia
pe site-ul Arhivelor Nationale;

b) gestioneaza si actualizeaza permanent informatiile cuprinse in Registrul
operatorilor economici prestatori de servicii arhivistice autorizati si asigurad
postarea acestuia pe site-ul Arhivelor Nationale;

C) analizeaza documentatia de autorizare si reautorizare a operatorilor
economici prestatori de servicii arhivistice, potrivit reglementarilor in vigoare;

SECTIUNEA a 3-a
Organizarea si atributiile Serviciului Resurse Umane

Art. 22. — (1) Conducerea Serviciului Resurse Umane este asigurata de

catre un sef serviciu care se subordoneaza nemijlocit directorului Arhivelor
Nationale.
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(2) Serviciul Resurse Umane are, la nivelul Arhivelor Nationale,
urmatoarele atributii generale, pe linie de resurse umane:

a) asigura aplicarea strategiei si a politicilor de resurse umane la nivelul
Arhivelor Nationale;

b) colaboreazd / corespondeaza cu structurile de specialitate din
Ministerul Afacerilor Interne si Agentia Nationald a Functionarilor Publici;

C) asigura aplicarea actelor normative ce reglementeaza recrutarea,
selectarea, ncadrarea, stabilirea drepturilor salariale, promovarea, motivarea,
recompensarea, modificarea, suspendarea, Tincetarea raportului  de
serviciu/contractului individual de munca pentru categoriile de personal din
sistemul Arhivelor Nationale;

d) asigurd evidenta si gestionarea datelor privind cariera, situatia
disciplinard, formarea si pregatirea profesionala a personalului;

e) intocmeste planual anual de ocupare a functiilor publice;

f) organizeaza si desfasoara concursurile pentru ocuparea posturilor
temporar vacante, potrivit reglementarilor in vigoare;

g) organizeaza si monitorizeaza activitatile de elaborare/ actualizare a
fiselor posturilor si asigurad gestionarea acestora, conform competentelor;

h) desfasoara demersuri pentru constituirea comisiei de disciplina si a
comisiei paritare de la nivelul Arhivelor Nationale;

1) acorda consiliere etica si monitorizeaza respectarea normelor de
conduitd de catre personalul Arhivelor Nationale;

J) initiaza, organizeaza si coordoneaza activitatea de evaluare a
performantelor profesionale individuale ale angajatilor si consiliaza evaluatorii
cu privire la respectarea normativelor in domeniu;

k) coordonecaza planificarea, organizarea, desfasurareca si evaluarea
activitatilor de pregatire profesionald continud a functionarilor publici si a
personalului contractual din Arhivele Nationale;

I) coopereaza cu structurile Arhivelor Nationale in domeniile de
competenta, pe probleme specifice resurselor umane;

m) elaboreaza proceduri de lucru privind organizarea si desfasurarea
activitatilor de resurse umane, potrivit reglementarilor in vigoare;

n) participd la organizarea reuniunilor profesionale din Arhivele
Nationale;

0) participa la activitatea de rezolvare a cererilor, in domeniul de
competenta;
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p) asigura aplicarea actelor normative ce reglementeaza recunoasterea
diplomelor si calificarilor profesionale pentru profesiile reglementate de arhivist
sl arhivar;

q) furnizeaza informatii documentare pentru paginile de internet si social
media ale Arhivelor Nationale;

r) participa la fundamentarea proiectelor de acte normative si politici
publice si intocmeste circulare, norme, proceduri, instructiuni, studii, lucrari,
sinteze, documente de organizare, planificare si raportare privind activitatea
desfasuratd in domeniul de competenta;

S) organizeaza activitatea de pregatire continua a personalului serviciului;

s) asigurd aplicarea normelor referitoare la protectia informatiilor
clasificate, securitatea si sanatatea in munca si apararea Impotriva incendiilor la
nivelul serviciului;

t) implementeaza masurile de prevenire/control al riscurilor de coruptie
stabilite la nivelul institutiei;

t) asigurda aplicarea normelor de conduitd profesionald conform
reglementarilor in vigoare;

u) asigurd constituirea, inventarierea si predarea la depozitul institutiei a
arhivei curente, ordinare si a celei clasificate, de la nivelul structurii.

(3) Serviciul Resurse Umane are urmatoarele atributii specifice
activitatii de organizare, precum si cele conexe acesteia:

a) intocmeste propunerile de modificare a numarului de posturi, pe tipuri si
categorii de functii, repartizate la nivelul Arhivelor Nationale;

b) elaboreaza proiectul organigramei si al statului de organizare al
Arhivelor Nationale;

c) opereaza in statul de organizare modificarile aprobate, potrivit
competentelor si raspunde de modul de gestionare a acestora;

d) elaboreaza dispozitia directorului privind modificarea statului de
organizare al Arhivelor Nationale;

e) Intocmeste situatii numerice privind posturile prevazute in statul de
organizare pe tipuri si categorii de functii, linii de munca;

f) intocmeste documentatia pentru reorganizarea institutiei;

g) pastreazad statul de organizare si difuzeazd extrase ale acestuia catre
structurile Arhivelor Nationale;

h) centralizeaza propunerile structurilor Arhivelor Nationale cu privire la
claborarea si actualizarea regulamentului de organizare si functionare al
institutiei s1 intocmeste documentatia de inaintare cdtre structurile Ministerului
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Afacerilor Interne a proiectului Regulamentului de organizare si functionare al
Arhivelor Nationale;

(4) Serviciul Resurse Umane include urmatoarele compartimente:

a) Tncadrari-Verificari;

b) Gestiune Personal;

c) Pregatire Continua;

d) Sanatate si Securitate in Munca.

Art. 23. — Compartimentul Tncadriri - Verificiri are urmitoarele atributii
specifice:

a) analizeaza structura personalului si evalueaza resursele si necesitatile
de personal;

b) initiazd s1 coordoneaza activitatea de organizare si desfasurare a
concursurilor / examenelor de ocupare a functiilor vacante si de promovare a
angajatilor, precum si a examenelor de departajare Tn cazul reducerilor de personal,

C) intocmeste proiectele actelor administrative privind: incadrarea,
numirea, promovarea in functie, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor
de serviciu/ contractelor individuale de munca, aplicarea de sanctiuni, stabilirea
drepturilor individuale de personal;

d) asigurd circuitul de avizare si de semnare a actelor administrative de
personal, precum si inregistrarea, evidenta si comunicarea acestora;

e) solutioneaza cereri ale salariatilor si ale altor persoane fizice sau
juridice care se refera la activitatea de resurse umane.

Art. 24. — Compartimentul Gestiune Personal are urmatoarele atributii
specifice:

a) asigurd evidenta resurselor umane pe categorii de personal, conform
cadrului normativ aplicabil;

b) intocmeste, actualizeaza si asigura evidenta si gestiunea dosarelor
profesionale/ dosarelor personale ale functionarilor publici si ale personalului
contractual;

C) introduce si actualizeaza in sistemul informatic de evidenta datele
referitoare la gestiunea resurselor umane, asigurand protectia datelor cu caracter
personal;

d) intocmeste raportdrile periodice privind incadrarea, situatia
disciplinara, cariera functionarilor publici si a personalului contractual din sistemul
Arhivelor Nationale;
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e) elibereaza si certifica, in conditiile legii, copii ale unor documente din
dosarele personale/ dosare profesionale;

f) tine evidenta declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese ale
personalului din sistemul Arhivelor Nationale;

Q) intocmeste documentatia privind evidenta si gestiunea legitimatiilor
de serviciu ale angajatilor.

Art. 25. — Compartimentul Pregatire Continua are urmatoarele atributii
specifice:

a) elaboreaza raportul privind necesarul de formare profesionala a
personalului Arhivelor Nationale;

b) elaboreaza planul anual de perfectionare profesionalda a personalului
Arhivelor Nationale si proiectul planului de masuri privind pregatirea
profesionald a angajatilor;

C) asigura consultanta si asistentd functionarilor publici de conducere in
stabilirea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici din
subordine;

d) intocmeste raportul anual privind formarea profesionala a angajatilor din
cadrul Arhivelor Nationale;

e) organizeaza si coordoneaza desfasurarea activitatii de pregatire continua
a personalului Arhivelor Nationale, in conformitate cu legislatia in vigoare;

f) asigura aplicarea actelor normative ce reglementeaza recunoasterea
diplomelor si calificarilor profesionale pentru profesiile reglementate de arhivist
si arhivar si initiaza grupuri de lucru in domeniul vizat;

g) organizeaza activitatea de consiliere etica si de monitorizare a respectarii
normelor de conduita de catre angajatii Arhivelor Nationale

Art. 26. — Compartimentul Sanatate si Securitate in Munca are
urmatoarele atributii specifice:

a) identificd pericolele si evalueaza riscurile pentru fiecare componenta
a sistemului de munca, respectiv executant, sarcind de munca, mijloace de munca/
echipamente de munca si mediul de munca pe locuri de munca/posturi de lucru;

b) elaboreaza, indeplineste, monitorizeaza si actualizeaza planul de
prevenire si protectie al Arhivelor Nationale;

C) elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea si/ sau aplicarea
reglementarilor de securitate §i sdnatate in munca, f{indnd seama de
particularitatile activitdtilor si ale wunitatii, precum si ale locurilor de
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muncd/posturilor de lucru si difuzarea acestora in unitate numai dupa ce au fost
aprobate de catre angajator;

d)  propune stabilirea unor atributii si responsabilitati Tn domeniul
exercitate, care se consemneaza in fisa postului, cu aprobarea directorului
Arhivelor Nationale;

e) verificd Insusirea si aplicarea de catre toti lucratorii a masurilor
prevazute in planul de prevenire si protectie, a instructiunilor proprii, precum §i
a atributiilor i responsabilitatilor ce le revin in domeniul securitatii s1 sanatatii in
munca stabilite prin fisa postului;

f) elaboreaza tematica pentru toate fazele de instruire, stabileste, in
scris, periodicitatea instruirii adecvate pentru fiecare loc de munca in
instructiunile proprii, asigurd informarea si instruirea lucratorilor in domeniul
a informatiilor primite;

g)  elaboreaza programul de instruire-testare la nivelul Arhivelor
Nationale;

h) asigurd intocmirea planului de actiune in caz de pericol grav si
iminent si asigura ca toti lucratorii sa fie instruiti pentru aplicarea lui;

1) asigura evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;
), stabileste zonele care necesita semnalizare de securitate si sdnatate
in munca;

k) asigura evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia
specificd, pentru care este necesara autorizarea exercitarii lor;

) asigura evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale
suplimentare;
m) asigura evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea

medicului de medicina muncii, necesitd testarea aptitudinilor si/sau control
psihologic periodic;

n) efectueaza controale interne la locurile de munca, cu informarea
conducerii Arhivelor Nationale asupra deficientelor constatate si asupra
masurilor propuse pentru remedierea acestora;

0) asigurd evidenta echipamentelor de munca si urmarirea ca
verificarile periodice si, daca este cazul, incercarile periodice ale echipamentelor
de munca sa fie efectuate de persoane competente;
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P) identificd echipamentele individuale de protectie necesare pentru
posturile de lucru din unitate si intocmeste necesarul de dotare a lucratorilor cu
echipament individual de protectie la locul de munca;

q) urmareste 1intrefinerea, manipularea si depozitarea adecvata a
echipamentelor individuale de protectie si inlocuirea lor la termenele stabilite;

r participa la cercetarea evenimentelor de securitate si sanatate in
munca la nivelul Arhivelor Nationale;

S) intocmeste evidentele specifice activitatii de sanatate si securitate in
munca;

s) elaboreaza rapoartele privind accidentele de munca suferite de lucratorii
din unitate;

t) urmareste realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu
prilejul vizitelor de control si al cercetarii evenimentelor;

t) colaboreazd cu medicul de medicina muncii, in vederea coordonarii
masurilor de prevenire si protectie;

u) propune sanctiuni si stimulente pentru lucratori, pe criteriul indeplinirii
obligatiilor si atributiilor in domeniul securitatii si sanatafii In munca;

V) propune clauze privind securitatea si sdnatatea in munca la incheierea
contractelor de prestari de servicii cu alti angajatori, inclusiv la cele incheiate cu
angajatori straini, potrivit legii;

X) efectueaza activitatea legata de supravegherea starii de sanatate a
lucratorilor in conformitate cu reglementarile legale;

y) evalueaza si revizuieste riscurile cu privire la securitatea si sanatatea in
munca, la nivelul unitatii, inclusiv pentru grupurile sensibile la riscuri specifice,
conform reglementarilor legale.

SECTIUNEA a 4-a
Organizarea si atributiile Serviciului Financiar - Contabilitate

Art. 27. — (1) Conducerea Serviciului Financiar - Contabilitate este
asigurata de cdtre un sef serviciu care se subordoneazd nemijlocit directorului
Arhivelor Nationale.

(2) Serviciul Financiar - Contabilitate are, la nivelul Arhivelor Nationale,
urmatoarele atributii:

a) asigura organizarea si desfasurarea activitatii financiar - contabile in
Arhivele Nationale, in conformitate cu prevederile legale si dispozitiile
conducerii Arhivelor Nationale, organizeaza contabilitatea cheltuielilor, prin care
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se asigura evidenta platilor de casa, cat si a cheltuielilor efective pe structura
clasificatiei bugetare si asigura tinerea corecta si la zi a evidentei patrimoniului;

b) elaboreaza bugetul de venituri si cheltuieli, in conformitate cu
reglementarile legale;

C) intocmeste situatii financiare trimestriale si anuale, raportari financiare
lunare si alte raportari financiar-contabile pe care le transmite structurii de
specialitate din cadrul Ministerului Afacerilor Interne si depune formularele
specifice in sistemul national de raportare — Forexebug;

d) efectueaza operatiuni financiare in sistemele informatice specifice
raportarii si gestionarii bugetului, creditelor de angajament bugetare si legale,
receptie si plati;

e) realizeaza plata cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate sau a
angajamentelor bugetare si legale ale Arhivelor Nationale, efectueaza operatiile
de incasari si plati in conformitate cu dispozitiile legale;

f) intocmeste documentele si realizeaza plata tuturor drepturilor banesti
cuvenite personalului, potrivit dispozitiilor legale In vigoare; urmareste virarea,
la termen s1 in cuantumurile stabilite, a sumelor ce constituie venituri bugetare
ori obligatii cétre alte persoane fizice si juridice, intocmeste declaratiile prevazute
de lege;

g) organizeaza, impreuna cu Serviciul Logistica, si participa la
inventarierea patrimoniului, la termenele stabilite s1 in conformitate cu
dispozitiile legale;

eqge v, .

eqe v, .

creantelor potentiale inregistrate in afara bilantului (scrisori de garantie bancara,
contracte de asigurare de tip casco), a creantelor si obligatiilor fatd de terti si
efectueaza orice alte activitdti ce revin in sarcina structurii financiar —
contabilitate cu ocazia inventarierii;

1) desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu asupra
proiectelor de operatiuni prevazute de lege, precum si asupra altor operatiuni
specifice activitatii proprii stabilite de conducerea Arhivelor Nationale conform
reglementdrilor legale din domeniu;

J) asigura indeplinirea sarcinilor de competenta sa cu privire la exercitarea
controlului financiar preventiv;

K) utilizeaza sistemele informatice in mod sustinut, permanent, pentru
reflectarea fideld, cronologica si sistematicd a tuturor operatiunilor patrimoniale,
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pentru raportarea angajamentelor bugetare si legale, precum si a situatiilor
financiare;

I) intocmeste si actualizeaza proceduri privind activitatea financiar-
contabila;

m) organizeaza activitatea de contabilitate la nivelul Arhivelor Nationale,
conform reglementarilor legale;

n) furnizeaza informatii documentare pentru paginile de internet si social
media ale Arhivelor Nationale;

0) claboreaza documente de organizare, planificare si raportare privind
activitatea desfasurata;

p) participa la fundamentarea proiectelor de acte normative si politici
publice si Intocmeste circulare, norme, proceduri, instructiuni, studii, lucrari si
sinteze in domeniul de competenta;

() organizeaza activitatea de pregatire continua a personalului serviciului;

r) asigura aplicarea normelor referitoare la protectia informatiilor
clasificate, securitatea si sanatatea in munca si apararea impotriva incendiilor la
nivelul serviciului;

s) implementeaza masurile de prevenire/control al riscurilor de coruptie
stabilite la nivelul institutiei;

s) asigurda aplicarea normelor de conduitd, potrivit reglementarilor in
vigoare;

t) asigura constituirea, inventarierea si predarea la depozitul institutiei a
arhivei curente, ordinare si a celei clasificate, de la nivelul structurii;

t) elaboreaza planul propriu de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial.

SECTIUNEA a 5-a
Organziarea si atributiile
Serviciului Documentare, Publicatii si Cercetare Stiintifica

Art. 28. — (1) Conducerea Serviciului Documentare, Publicatii si
Cercetare Stiintifica este asigurata de catre un sef serviciu care se subordoneaza
nemijlocit directorului Arhivelor Nationale.

(2) Serviciul Documentare, Publicatii si Cercetare Stiintifica are, la
nivelul Arhivelor Nationale, urmatoarele atributii generale:

a) initiazd si participa la activitatea de elaborare a circularelor,
normelor, procedurilor, metodologiilor, instructiunilor, studiilor, lucrarilor si
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sintezelor referitoare la folosirea stiintificd a documentelor si la activitatile
aferente bibliotecilor din cadrul Arhivelor Nationale;

b) acordd asistentd structurilor Arhivelor Nationale si coopereaza cu
acestea In domeniile care tin de folosirea stiintifica a documentelor administrate
de Arhivele Nationale si in cele aferente activitatii din cadrul bibliotecilor
Arhivelor Nationale;

C) participa la organizarea si desfasurarea instruirilor profesionale in
domeniul de competenta;

d) redacteaza articole, studii, recenzii, prezentari de evenimente
cultural-stiintifice in vederea publicarii;

e) organizeaza manifestari stiintifice si expozitii de documente;

f) achizitioneaza, gestioneaza si asigura accesul la fondul de carte al
bibliotecii Arhivelor Nationale;

9) efectueaza operatiuni legate de angajare, ordonantare si platd a
cheltuielilor pe articole bugetare pentru lucrarile, serviciile si bunurile materiale
solicitate;

h) furnizeaza informatii documentare pentru paginile de internet si social
media ale Arhivelor Nationale;

1) elaboreaza documente de organizare, planificare si raportare privind
activitatea desfasurata;

J) participa la fundamentarea proiectelor de acte normative si politici
publice si intocmeste circulare, norme, proceduri, instructiuni, studii, lucrari si
sinteze Tn domeniul de competenta;

K) organizeaza activitatea de pregatire continua a personalului serviciului;

I) asigurd aplicarea normelor referitoare la protectia informatiilor
clasificate, securitatea si sanatatea in munca si apararea Impotriva incendiilor la
nivelul serviciului;

m) implementeaza masurile de prevenire/control al riscurilor de coruptie
stabilite la nivelul institutiei,

n) asigura aplicarea normelor de conduitd profesionald, potrivit
reglementdrilor in vigoare;

0) asigura constituirea, inventarierea si predarea la depozitul institutiei a
arhivei curente, ordinare si a celei clasificate, de la nivelul structurii;

p) elaboreaza planul propriu de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial.

(3) Serviciul Documentare, Publicatii si Cercetare Stiintifica include
urmatoarele compartimente:
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a) Redactie si Cercetare Stiintifica;

b) Biblioteca.

Art. 29. — Compartimentul Redactie si Cercetare Stiintifica are
urmatoarele atributii specifice:

a) Initiaza si elaboreaza planurile: editorial, expozitional, precum si cel

al manifestarilor stiintifice, anuale si de perspectiva ale Arhivelor Nationale si
urmareste Tndeplinirea lucrarilor cuprinse in aceste planuri;

b)  editeaza si participa la realizarea publicatiilor de specialitate
(volume de documente, cataloage, periodice, ghiduri, indrumatoare stiintifice,
albume de documente etc.) ale Arhivelor Nationale, asigura indrumarea
metodologicd si evidenta acestor activitati la nivelul serviciilor judetene si al
Municipiului Bucuresti;

C) realizeaza documentarea si depistarea de documente Tn vederea
elaborarii publicatiilor, a manifestarilor stiintifice si a expozitiilor documentare,
cu concursul structurilor Arhivelor Nationale si al altor institutii, dupa caz;

d)  asigura corectura publicatiilor Arhivelor Nationale si acorda ,,bunul
de tipar”;

e) editeaza ,, Revista Arhivelor. Archives Review” si alte publicatii de
specialitate ale Arhivelor Nationale;

f) coordoneaza Colegiul de redactie al ,, Revistei Arhivelor. Archives
Review”,

9) participa la traducerea materialelor necesare pentru derularea
activitatii Arhivelor Nationale;

h) preda forma finala a publicatiilor spre a fi tiparita, prin contract sau
in regie proprie si asigurd difuzarea acestora 1n tara si in strainatate;

1) gestioneaza si asigura evidenta publicatiilor Arhivelor Nationale;

), efectueaza schimburi de publicatii cu parteneri din tara si din
strainatate;

k)  realizeaza conceptia grafica a publicatiilor si a panourilor
expozitionale ale Arhivelor Nationale;

) participa la targuri si saloane de carte si la alte evenimente de
popularizare a activitatilor cultural-stiintifice ale Arhivelor Nationale;

m) initiazd, organizeaza i participd la manifestari stiingifice
(simpozioane, conferinte, prelegeri, sesiuni de comunicari, mese rotunde, lansari
de carte, vernisaje etc);

n) initiaza si organizeaza expozitii documentare;
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0)  realizeaza prelucrarea digitala prin fotografiere si/sau scanare a
materialelor documentare si executa reproduceri dupa documente;
P) realizeaza documentarea si redacteaza postari pentru retele sociale.

Art. 30. — Compartimentul Biblioteca are urmatoarele atributii specifice:

a) gestioneaza si asigura evidenta unitatilor de biblioteca din cadrul
bibliotecii Arhivelor Nationale prin registrul inventar si registrul topografic;

b) dezvolta fondul de carti si periodice al bibliotecii, prin achizitii,
schimburi de publicatii si acceptarea de donatii, potrivit reglementarilor in
vigoare;

C) asigura accesul la unitatile de biblioteca al angajatilor Arhivelor
Nationale, precum si al utilizatorilor de la Compartimentul Sala de Studiu, in
vederea cercetarii, in conformitate cu principiul liberului acces la unitatile de
biblioteca;

d) colaboreaza, in activitatea de informare si documentare, cu
Asociatia Nationald a Bibliotecarilor si Bibliotecilor Publice si cu alte institutii
din domeniul biblioteconomie;

e) realizeaza documentare pe teme istorice si/sau arhivistice;

f) pregateste pentru digitalizare, microfilmare, legare si/sau restaurare
unitatile de biblioteca;

9) intocmeste fise tip ISBD (Descriere Bibliograficd Internationala
Standardizata), le clasifica in conformitate cu Clasificarea Zecimal Universala;

h) administreaza si actualizeaza baza de date a bibliotecii;

1) intocmeste si actualizeaza buletinul bibliografic;

) intocmeste periodic situatii statistice privind numarul utilizatorilor,
frecventa si numarul de unitati de biblioteca oferite spre consultare;

k) participa la organizarea de activitati cultural-stiintifice, expozitii de
carte etc.

SECTIUNEA a 6-a
Organizarea si atributiile Compartimentului Juridic

Art. 31.—(1) Coordonarea Compartimentului Juridic este asigurata de catre
un coordonator de compartiment care se subordoneaza nemijlocit directorului
Arhivelor Nationale.

(2) Compartimentul Juridic are, la nivelul Arhivelor Nationale,
urmatoarele atribufii:
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a) urmareste modul de aplicare a normelor juridice in activitatea
institutiei si face propuneri pentru perfectionarea acestora;

b) intocmeste observatii si propuneri, motivate juridic, la proiecte de
legi, hotarari si ordonante ale Guvernului, de acte normative cu caracter intern,
respectiv la propunerile legislative initiate de parlamentari, asupra carora a fost
consultata institutia;

C) elaboreaza, in colaborare cu specialisti ai Arhivelor Nationale,
proiecte de acte normative promovate de catre institutie;

d) avizeaza proiecte de acte normative promovate de catre institutie, in
conditiile stabilite prin regulamentele elaborate de Ministerul Afacerilor Interne
n acest domeniu,

e) avizeaza pentru legalitate proiectele de dispozitii, regulamente si alte
acte normative cu caracter intern sau acte administrative cu caracter individual,
emise de conducdtorul institutiei, potrivit competentei, precum si acte care pot
angaja raspunderea patrimoniald a Arhivelor Nationale;

f) reprezintd §i apdard interesele institutiei in fata autoritatilor
administratiei publice, a organelor Ministerului Public, a instantelor judecatoresti
si a altor organe de jurisdictie, precum si in cadrul oricaror proceduri prevazute
de lege, cu mandat din partea directorului Arhivelor Nationale; elaboreaza si
formuleaza plangeri prealabile/contestatii, actiuni, intampindri si raspunsuri la
intampinari, raspunsuri la interogatorii, exercitd cai de atac, propune
conducatorului institutiei renuntarea la actiuni si cai de atac, exercitd orice
mijloace legale de aparare a drepturilor si intereselor acesteia, Tn cauzele in care
aceasta este citatd/parte;

9) asigurd reprezentarea si apararea drepturilor si intereselor legitime
ale Ministerului Afacerilor Interne, in cadrul oricaror proceduri prevazute de lege,
pe baza delegatiilor emise de conducerea structurii de specialitate a Ministerului
Afacerilor Interne;

h) aduce la cunostinta conducerii Arhivelor Nationale deficientele
constatate, rezultate din solutionarea litigiilor la instantele judecatoresti, pentru
luarea masurilor care se impun, in scopul asigurarii legalitatii si a ordinii de drept;

) la masuri pentru obtinerea titlurilor executorii Tn cauzele in care
institutia este parte, pe care le trimite structurilor competente pentru punere in
executare;

) participa in comisiile de achizitie publica, la procedurile de achizitie
publica si negocierile derulate de catre sau prin institutie;
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k)  participa sau acorda asistenta juridica comisiilor / grupurilor de lucru
constituite la nivelul Arhivelor Nationale.

)] avizeaza pentru legalitate contracte, intelegeri si alte acte juridice
care angajeaza raspunderea juridica a institutiei;

m)  elaboreaza puncte de vedere privitoare la interpretarea si aplicarea
unor dispozitii legale si acorda conducerii i personalului institutiei consultatii cu
caracter juridic pentru rezolvarea sarcinilor de serviciu;

n) poate participa la activitatea de elaborare a circularelor,
Instructiunilor, normelor interne de lucru, studiilor, lucrarilor si sintezelor privind
activitatea Arhivelor Nationale;

0) asigura asistentd, consultanta si reprezentare juridica serviciilor si
compartimentelor specializate, serviciilor judetene si Serviciului Municipiului
Bucuresti al Arhivelor Nationale;

9)) colaboreaza, in domeniul specific, cu celelalte structuri similare din
cadrul Ministerului Afacerilor Interne;

q) furnizeaza informatii documentare pentru paginile de internet si social
media ale Arhivelor Nationale;

r) elaboreaza documente de organizare, planificare si raportare privind
activitatea desfagsurata;

S) organizeaza activitatea de pregatire continua a personalului
compartimentului;

s) asigura aplicarea normelor referitoare la protectia informatiilor
clasificate, securitatea si sanatatea in munca si apararea Impotriva incendiilor la
nivelul compartimentului;

t) implementeaza masurile de prevenire/control al riscurilor de coruptie
stabilite la nivelul institutiei;

t) asigura aplicarea normelor de conduitd profesionala, potrivit
reglementarilor in vigoare;

u) asigura constituirea, inventarierea si predarea la depozitul institutiei a
arhivei curente, ordinare si a celei clasificate, de la nivelul structurii;

V) elaboreaza planul propriu de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial.

SECTIUNEA a 7-a

Organizarea si atributiile
Compartimentului Planificare Situatii de Urgenta
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Art. 32. — (1) Coordonarea Compartimentului Planificare Situatii de
Urgenta este asiguratd de catre un coordonator de compartiment care se
subordoneaza nemijlocit directorului Arhivelor Nationale.

(2) Compartimentul Planificare Situatii de Urgenta are, la nivelul
Arhivelor Nationale, urméatoarele atributii:

a) participa la analiza proiectului Tabelei de inzestrare cu mijloace
tehnice materiale necesare Arhivelor Nationale, in colaborare cu celelalte
structuri ale institutiei, actualizeaza Tabela de Tnzestrare ori de cate ori este nevoie
st difuzeaza extrase catre structurile Arhivelor Nationale, potrivit reglementarilor
n vigoare;

b) coopereaza, asigura asistentd metodologica si efectueaza controale
privind intocmirea si actualizarea planurilor operative la nivelul structurilor
Arhivelor Nationale;

C) organizeaza si asigurd aplicarea masurilor i executarea activitatilor
specifice la primirea indicativelor si semnalelor de alertare transmise de catre
structura de specialitate din cadrul Ministerului Afacerilor Interne;

d)  intocmeste si actualizeaza Planul de protectie si interventie n situatii
de protectie civila al Arhivelor Nationale — sediul central si celelalte sedii de pe
raza Municipiului Bucuresti;

e) intocmeste si actualizeazd Planurile de protectie Tmpotriva
incendiilor ale Arhivelor Nationale — sediul central si celelalte sedii de pe raza
Municipiului Bucuresti;

f) intocmeste planuri de transport documente de arhiva in vederea
asigurarii protectiei si sigurantei documentelor din Fondul Arhivistic National al
Romaniei;

9) intocmeste si actualizeaza Planul de evacuare in situatii de urgenta
al Arhivelor Nationale — sediul central si celelalte sedii de pe raza Municipiului
Bucuresti;

h) intocmeste si actualizeaza Planul cresterii capacitatii operationale al
Arhivelor Nationale — sediul central si celelalte sedii de pe raza Municipiului
Bucuresti;

) intocmeste/actualizeazd si transmite, potrivit reglementarilor in
vigoare, catre unitatile specializate ale Ministerului Apararii Nationale situatiile
si cererile pe linia completarii cu efective si tine evidenta rezervistilor si a
personalului civil cu obligatii militare la nivelul garnizoanei Bucuresti;
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), informeaza structura de specialitate a Ministerului Afacerilor Interne
asupra producerii unor evenimente si aspecte de interes operativ inregistrate in
structurile Arhivelor Nationale, pe baza datelor transmise de acestea;

k) asigurd instruirea personalului Arhivelor Nationale si participa la
verificarile executate asupra modului de actiune la alertare si pe timpul
interventiei in situatii de urgenta civilg;

)] colaboreaza cu unitatile de jandarmi care asigura paza si accesul n
sediile Arhivelor Nationale de pe raza Municipiului Bucuresti, pentru ihtocmirea
documentatiei de specialitate;

m)  elaboreaza proceduri de lucru privind organizarea si desfasurarea
activitatilor specifice;

n)  planifica si instruieste personalul care asigura serviciul de
permanenta si asigura documentatia necesara desfasurarii activitatii serviciului de
permanenta, 1n sediul central;

0) intocmeste documentatia necesara in domeniul Infrastructurilor
Critice Nationale pentru sediul central si celelalte sedii de pe raza Municipiului
Bucuresti;

P) intocmeste tematica privind efectuarea instructajelor pe linia
activitatii de aparare impotriva incendiilor in domeniul specific la nivelul
Arhivelor Nationale;

q) controleaza modul de aplicare a prevederilor legale pentru apararea
impotriva incendiilor in cadrul Arhivelor Nationale;

r elaboreaza si supune spre analiza directorului Arhivelor Nationale,
raportul anual de evaluare a nivelului de aparare impotriva incendiilor din
domeniul de activitate la nivelul Arhivelor Nationale pentru sediul central si
celelalte sedii de pe raza Municipiului Bucuresti;

S) elaboreaza si actualizeaza planurile privind activitatile de aparare
Tmpotriva incendiilor la nivelul Arhivelor Nationale pentru sediul central si
celelalte sedii de pe raza Municipiului Bucuresti;

s) indruma activitatea echipelor de prima interventie in caz de incendiu §i
oferd informatii structurilor specializate din cadrul Inspectoratului pentru Situatii
de Urgentd pentru organizarea unor exercitii de pregatire a modului de interventie
la incendiu;

t) efectueaza instructaje si sedinte de pregatire privind activitatile de
aparare impotriva incendiilor pentru personalul Arhivelor Nationale pentru sediul
central si celelalte sedii de pe raza Municipiului Bucuresti;
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t) asigurd evidenta mijloacelor tehnice de aparare impotriva incendiilor
pentru sediul central si celelalte sedii de pe raza Municipiului Bucuresti;

u) furnizeaza informatii documentare pentru paginile de internet si social
media ale Arhivelor Nationale;

V) elaboreaza documente de organizare, planificare §i raportare privind
activitatea desfasurata;

w) participa la fundamentarea proiectelor de acte normative si politici
publice si Intocmeste circulare, norme, proceduri, instructiuni, studii, lucrari si
sinteze in domeniul de competenta;

X) organizeaza activitatea de pregatirc continud a personalului
compartimentului;

y) asigura aplicarea normelor referitoare la protectia informatiilor
clasificate, securitatea si sanatatea in munca si apararea impotriva incendiilor la
nivelul compartimentului;

z) implementeaza masurile de prevenire/control al riscurilor de coruptie
stabilite la nivelul institutiei;

aa) asigura aplicarea normelor de conduita profesionala potrivit
reglementarilor in vigoare;

bb) asigura constituirea, inventarierea si predarea la depozitul institutiei a
arhivei curente, ordinare si a celei clasificate, de la nivelul structuri;

cc) elaboreaza planul propriu de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial,

dd) indeplineste alte atributii in domeniul protectiei civile, potrivit
reglementarilor in vigoare.

SECTIUNEA a 8-a
Organizarea si atributiile
Compartimentului Structura de Securitate

Art. 33. — (1) Coordonarea Compartimentului Structura de Securitate
este asiguratd de cdtre un coordonator de compartiment care functioneaza in
subordinea nemijlocita a directorului adjunct.

(2) Compartimentul Structura de Securitate are, la nivelul Arhivelor
Nationale, urmatoarele atributii:

a) coordoneaza activitatea de protectie a informatiilor clasificate, indiferent
de suportul pe care acestea sunt stocate, la nivelul structurilor Arhivelor
Nationale;
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b) consiliaza conducerea Arhivelor Nationale in legatura cu toate aspectele
privind securitatea informatiilor clasificate, indiferent de suportul pe care acestea
sunt stocate;

C) elaboreaza, actualizeaza si supune aprobarii conducerii Arhivelor
Nationale proceduri/ recomandari/ norme interne de aplicare a masurilor privind
protectia informatiilor clasificate si actioneaza pentru implementarea i
respectarea acestora;

d) intocmeste/ actualizeaza Programul de Prevenire a Scurgerii de
Informatii Clasificate si Planul de paza si apdrare a obiectivelor, sectoarelor si
locurilor care prezintd importantd deosebitd pentru protectia informatiilor
clasificate, pe care le supune spre avizare structurii competente din Ministerul
Afacerilor Interne, iar dupa aprobare actioneaza pentru aplicarea acestora;

e) coordoneazd persoanele desemnate din cadrul serviciilor si
compartimentelor specializate, serviciilor judetene si Serviciului Municipiului
Bucuresti al Arhivelor Nationale pentru desfiasurarea activitatii de protectie a
informatiilor clasificate, indiferent de suportul pe care acestea sunt stocate, in
toate componentele acesteia,;

f) asigura relationarea cu structura competenta din Ministerul Afacerilor
Interne sd coordoneze activitatea si sa controleze masurile cu privire la protectia
informatiilor clasificate, indiferent de suportul pe care acestea sunt stocate,
potrivit legii;

g) monitorizeaza activitatea de aplicare a normelor de protectie a
informatiilor clasificate, indiferent de suportul pe care acestea sunt stocate si
modul de respectare a acestora;

h) identifica riscurile si vulnerabilitatile existente in sistemul de protectie a
informatiilor clasificate, indiferent de suportul pe care acestea sunt stocate,
informeaza conducerea Arhivelor Nationale si structura competentd din
Ministerul Afacerilor Interne si propune masuri pentru inldturarea acestora;

1) acorda sprijin reprezentantilor autorizati ai structurii competente din
Ministerul Afacerilor Interne, potrivit atributiilor legale, pe linia verificarii
persoanelor pentru care se solicita accesul la informatii clasificate;

J) solicita asistenta de specialitate si participa la convocarile si activitatile
organizate de structura competentd din Ministerul Afacerilor Interne pe linia
protectiei informatiilor clasificate, indiferent de suportul pe care acestea sunt
stocate;
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K) organizeaza si desfasoara activitati de pregatire specifica a persoanelor
care au acces la informatii clasificate, in colaborare cu structura competenta din
Ministerul Afacerilor Interne;

I) gestioneaza si actualizeaza evidenta certificatelor de securitate si a
autorizatiilor de acces la informatii clasificate pentru personalul Arhivelor
Nationale;

m) gestioneaza si actualizeaza evidenta permiselor de acces la informatii
clasificate pentru personalul Arhivelor Nationale — sediul central,

n) intocmeste si actualizeaza, pe baza solicitarilor primite de la structurile
Arhivelor Nationale, listele informatiilor clasificate elaborate sau pastrate de
Arhivele Nationale, pe clase si niveluri de secretizare;

0) prezintd conducerii Arhivelor Nationale propuneri privind stabilirea
obiectivelor, sectoarelor si locurilor de importantd deosebita pentru protectia
informatiilor clasificate, din sfera de responsabilitate, si atunci cand se impune,
solicita sprijinul structurii competente din Ministerul Afacerilor Interne in
realizarea acestor demersuri;

p) efectueaza, in conformitate cu prevederile legale Tn vigoare, activitati de
indrumare/asistenta de specialitate si controale privind modul de aplicare a
masurilor legale in domeniul de protectiei a informatiilor clasificate, indiferent
de SUpOFtU| pe care acestea sunt stocate;

q) exercita alte atributii in domeniul protectiei informatiilor clasificate,
indiferent de suportul pe care acestea sunt stocate, potrivit legii;

r) participd la cercetarea si solutionarea cazurilor de incdlcare a
reglementarilor privind protectia informatiilor clasificate, indiferent de suportul
pe care acestea sunt stocate, asigurand evidenta acestora;

S) coordoneaza/valorifica rezultatele activitatii de inventariere anualda a
documentelor clasificate, indiferent de suportul pe care acestea sunt stocate, atat
la nivelul structurilor Arhivelor Nationale si face propuneri de declasificare a
documentelor;

s) avizeaza cererile si asigurda multiplicarea documentelor clasificate,
indiferent de suportul pe care acestea sunt stocate;

t) avizeaza procesele verbale de distrugere a informatiilor clasificate,
indiferent de suportul pe care acestea sunt stocate, pentru toate structurile
Arhivelor Nationale;

t) asigura consilierea de specialitate in vederea completarii formularelor de
securitate pentru personalul Arhivelor Nationale;
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u) solicita structurii competente din Ministerul Afacerilor Interne
eliberarea certificatelor de securitate si a autorizatiilor de acces la informatii
clasificate secrete de stat, in conformitate cu prevederile legale Tn vigoare;

V) avizeaza recomandarile pentru personalul Arhivelor Nationale, in
vederea obtinerii avizului de securitate necesar eliberarii autorizatiilor de acces
la informatii secrete de serviciu;

W) gestioneaza activitatea de evidenta, intocmire, pastrare, procesare,
multiplicare, manipulare, transport, transmitere, inventariere, arhivare sau
distrugere a documentelor clasificate, indiferent de suportul pe care acestea sunt
stocate;

X) implementeaza politici de securitate, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare, monitorizeaza echipamentele care intra/ies din zonele de
securitate si desfasoara activitdti pe linia protectiei informatiilor clasificate, in
format electronic, prin Componenta de Securitate pentru Tehnologia Informatiei
si a Comunicatiilor din cadrul Structurii de Securitate;

y) organizeaza activitatea de pregatire profesionald pe linia protectiei
informatiilor clasificate, in format electronic pentru utilizatorii sistemelor
informatice;

Z) claboreaza documentatia necesara pentru acreditarea/reacreditarea de
Securitate a sistemelor informatice si de comunicatii care stocheaza, proceseaza
sau transmit informatii clasificate;

aa) implementeaza si mentine masurile de protectie prevazute in
documentatia de securitate pentru sistemele informatice si de comunicatii care
stocheaza, proceseaza si/sau transmit informatii clasificate;

bb) integreaza masurile de protectie a surselor generatoare de informatii cu
celelalte masuri privind protectia informatiilor clasificate (protectie fizica,
protectia personalului, protectia juridica si prin masuri procedurale, securitate
industriala);

cc) gestioneaza Sistemul de Mesagerie Electronica Criptata al Arhivelor
Nationale;

dd) administreaza, din punct de vedere arhivistic, documentele clasificate
existente/ aflate Tn gestiunea Structurii de Securitate;

ee) elaboreaza documente de organizare, planificare si raportare privind
activitatea desfasurata;

ff) participa la fundamentarea proiectelor de acte normative si politici
publice si intocmeste circulare, norme, proceduri, instructiuni, studii, lucrari si
sinteze in domeniul de competenta;
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gg) organizeaza activitatea de pregatire continud a personalului
compartimentului;

hh) asigura aplicarea normelor referitoare la protectia informatiilor
clasificate, securitatea si sanatatea in munca §i apararea impotriva incendiilor la
nivelul compartimentului;

Il) implementeaza masurile de prevenire/control al riscurilor de coruptie
stabilite la nivelul institutiei;

JJ) asigura aplicarea normelor de conduitd profesionala potrivit
reglementarilor Tn vigoare;

kk) asigura constituirea, inventarierea si predarea la depozitul institutiei a
arhivei curente, ordinare si a celei clasificate, de la nivelul structurii;

Il) elaboreaza planul propriu de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial;

mm) asigura indeplinirea responsabilitatilor Centrului Tehnic prevazute de
prevederile art. 8 alin. (3) din O.M.A.l. nr. $/43/2012.

SECTIUNEA a 9-a
Organizarea si atributiile Serviciul Relatii cu Publicul

Art. 34. — (1) Conducerea Serviciului Relatii cu Publicul este asigurata de
catre un sef serviciu care se subordoneaza nemijlocit directorului adjunct al
Arhivelor Nationale.

(2) Serviciul Relatii cu Publicul asigura activitatea de relatii cu publicul a
Arhivelor Nationale, cu privire la solutionarea cererilor adresate de persoane
fizice si persoane juridice, depuse la sediul central.

(3) Serviciul Relatii cu Publicul are, la nivelul Arhivelor Nationale,
urmatoarele atributii:

a) primeste, inregistreaza, analizeaza si repartizeaza cererile privind
eliberarea copiilor, extraselor si certificatelor de pe documentele pastrate in
depozitele Arhivelor Nationale;

b)  elibereaza copii, extrase, certificate de pe documentele pastrate in
depozitele Arhivelor Nationale, care atesta drepturi cetatenesti;

C) intocmeste adresele de raspuns pentru cererile care nu au datele
necesare pentru efectuarea cercetarii si pentru identificarea actului solicitat;

d) poarta corespondenta cu alte structuri ale Arhivelor Nationale si cu
persoanele fizice/ juridice, cu privire la trimiterea catre alti detinatori de
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documente a cererilor care nu intrd in aria de competenta a structurilor prevazute
la art.4 pct.1 - 22;

e) intocmeste adrese prin care se comunicd solicitantilor taxele ce
urmeaza a fi achitate in scopul eliberarii actelor si modalitatea de plata;

f) asigura evidenta centralizata a cererilor pentru eliberarea de
certificate, adeverinte, copii si extrase de pe documentelele detinute la Arhivele
Nationale, depuse la sediul central,

g)  verifica si semneaza, prin seful serviciului si alaturi de persoana in
drept, sau persoana imputernicitd de aceasta, conform prevederilor legale in
vigoare, adresele de raspuns catre petenti, trimiterile si instiintarile de plata;

h)  asigura primirea cetatenilor in audienta si indrumarea acestora in
domeniul de competenta;

) primeste i Inregistreaza petitiile, le 1nainteaza catre
compartimentele de specialitate, participa la rezolvarea raspunsurilor, urmareste
trimiterea in termen a raspunsurilor, claseaza si arhiveaza petitiile;

) participa la activitatile comisiilor de specialitate/ grupurilor de lucru
constituite la nivelul Arhivelor Nationale;

k) furnizeaza informatii documentare pentru paginile de internet si social
media ale Arhivelor Nationale;

I) elaboreaza documente de organizare, planificare si raportare privind
activitatea desfasurata;

m) participa la elaborarea proiectelor de acte normative si politici publice
si intocmeste circulare, norme, proceduri, instructiuni, studii, lucrari si sinteze in
domeniul de competenta;

n) organizeaza activitatea de pregatire continua a personalului serviciului;

0) asigura aplicarea normelor referitoare la protectia informatiilor
clasificate, securitatea si sanatatea in munca si apararea impotriva incendiilor la
nivelul serviciului;

p) implementeaza masurile de prevenire/control al riscurilor de coruptie
stabilite la nivelul institutiei;

q) asigura aplicarea normelor de conduitda profesionala potrivit
reglementdrilor in vigoare;

r) asigura constituirea, inventarierea si predarea la depozitul institutiei a
arhivei curente, ordinare si a celei clasificate, de la nivelul structurii;

S) elaboreaza planul propriu de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial.

SECTIUNEA a 10-a
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Organizarea si atributiile
Serviciului Arhive Economice

Art. 35. — (1) Conducerea Serviciului Arhive Economice este asigurata de
catre un sef serviciu care se subordoneaza nemijlocit directorului adjunct al
Arhivelor Nationale.

(2) Serviciul Arhive Economice preia, pastreaza si administreaza
documente care fac parte din Fondul Arhivistic National al Romaniei, constituite
de creatori de nivel central din domeniul economic, respectiv financiar-bancar,
agricol, industrial, comercial si al asigurarilor sociale si asigura accesul public la
aceste documente.

(3) Serviciul Arhive Economice are, la nivelul Arhivelor Nationale,
urmatoarele atributii:

a) asigura pastrarea, integritatea si securitatea fondurilor si colectiilor
arhivistice pe care le administreaza;

b)  propune conducerii Arhivelor Nationale preluarea de documente ce
apartin Fondului Arhivistic National al Romaniei, in conditiile legii;

C) intocmeste si actualizeaza evidenta fondurilor si colectiilor
arhivistice detinute in depozitele proprii;

d) organizeazd si desfasoara activitatea de prelucrare arhivisticd a
fondurilor si colectiilor pastrate in depozitele proprii;

e) pregateste fondurile si colectiile arhivistice din depozitele proprii in
vederea conversiei digitale/ microfilmarii, conform procedurilor interne/ actelor
normative in vigoare;

f) rezolva cererile pentru eliberarea de certificate, adeverinte, copii si
extrase de pe documentelele detinute la Arhivele Nationale, adresate de cétre
persoane fizice si juridice;

g)  pregateste si pune la dispozitia utilizatorilor documentele solicitate
prin Compartimentul Sala de studiu si urmareste circuitul documentelor;

h) elaboreaza instrumente de informare si cercetare stiintifica, lucrari
de specialitate, editii de documente aferente fondurilor si colectiilor detinute si le
propune spre includere Tn Planul editorial al Arhivelor Nationale;

) efectueaza depistari de documente din fondurile si colectiile
administrate, pe diverse teme;
) colaboreaza la activitatea de elaborare a lucrarilor stiintifice, pune la

dispozitia Serviciului Documentare, Publicatii si Cercetare Stiintifica materialul
arhivistic necesar pentru realizarea expozitiilor documentare i poate participa,
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prin reprezentanti, la manifestarile cultural-stiintifice organizate de Arhivele
Nationale si/sau de alte institutii;

k) participa in proiecte de conversie digitala a unor documente din
fondurile si colectiile administrate in depozitele proprii;

)] participa la activitatile comisiilor de specialitate/ grupurilor de lucru
constituite la nivelul Arhivelor Nationale;

m)  depisteaza si inainteaza Serviciului Conservare — Restaurare
documentele deteriorate pentru restaurare, reconditionare sau legare;

n) la solicitare, poate acorda asistentda de specialitate structurilor
Arhivelor Nationale, in domeniul de competenta;

0) intocmeste si actualizeaza evidenta creatorilor si detinatorilor de
arhiva din sfera de competenta, precum si a fondurilor si colectiilor arhivistice
detinute de acestia;

P) acorda asistenta de specialitate si controleaza aplicarea prevederilor
legislatiei arhivistice in vigoare la creatorii si detinatorii de documente de nivel
central din aria de competenta;

q) verificd §1 propune conducerii Arhivelor Nationale eliberarea
avizului pentru persoanele responsabile cu arhiva de la creatorii si detinatorii de
documente de nivel central, din aria de competenta;

r verificd si propune spre confirmare/ aprobare nomenclatoarele
arhivistice/ lucrarile de selectionare intocmite de creatorii si detinatorii de arhiva
de nivel central si national din aria de competenta;

S) preia de la creatorii si detindtorii de arhiva de nivel central din
domeniul de competentd, documentele care fac parte din Fondul Arhivistic
National al Romaniei, in conditiile si la termenele prevazute in legislatie;

s) furnizeaza informatii documentare pentru paginile de internet si social

media ale Arhivelor Nationale;

t) elaboreaza documente de organizare, planificare si raportare privind
activitatea desfasurata;

t) participa la fundamentarea proiectelor de acte normative si politici
publice si Intocmeste circulare, norme, proceduri, instructiuni, studii, lucrari si
sinteze Tn domeniul de competenta;

U) organizeaza activitatea de pregétire continud a personalului serviciului,

V) asigura aplicarea normelor referitoare la protectia informatiilor
clasificate, securitatea si sanatatea in munca si apararea Impotriva incendiilor la
nivelul serviciului;
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W) implementeaza masurile de prevenire/control al riscurilor de coruptie

stabilite la nivelul institutiei;

X) asigura aplicarea normelor de conduita profesionala potrivit
reglementarilor in vigoare,

y) asigura constituirea, inventarierea si predarea la depozitul institutiei a
arhivei curente, ordinare si a celei clasificate, de la nivelul structurii;

z) eclaboreaza planul propriu de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial.

SECTIUNEA a 11-a

Organizarea si atributiile
Serviciului Arhive Administrative si Culturale

Art. 36. - (1) Conducerea Serviciului Arhive Administrative si Culturale
este asigurata de catre un sef serviciu care se subordoneaza nemijlocit directorului
adjunct al Arhivelor Nationale.

(2) Serviciul Arhive Administrative si Culturale preia, pastreaza si
administreaza documentele apartinand Fondului Arhivistic National al Romaniei
constituite de creatori de nivel central din domeniul legislativ, executiv,
judecatoresc, cultural, de sanatate si ocrotiri sociale si asigura accesul public la
documente.

(3) Serviciul Arhive Administrative si Culturale are urmatoarele
atributii:

a) asigura pastrarea, integritatea si securitatea fondurilor si colectiilor
arhivistice pe care le administreaza;

b) propune conducerii Arhivelor Nationale preluarca de documente ce
apartin Fondului Arhivistic National al Romaniei, in conditiile legii;

C) intocmeste si actualizeaza evidenta fondurilor si colectiilor arhivistice
detinute in depozitele proprii;

d) organizeaza si desfasoara activitatea de prelucrare arhivisticd a
fondurilor si colectiilor pastrate in depozitele proprii;

e) pregateste fondurile si colectiile arhivistice din depozitele proprii in
vederea conversiei digitale / microfilmarii, conform procedurilor interne/ actelor
normative in vigoare;

f) rezolva cererile adresate Arhivelor Nationale de catre persoane fizice si
juridice;

g) pregateste si pune la dispozitia utilizatorilor documentele solicitate prin
Compartimentul Sala de studiu si urmareste circuitul documentelor;
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h) elaboreaza instrumente de informare si cercetare stiintifica, lucrari de
specialitate, editii de documente aferente fondurilor si colectiilor detinute si le
propune spre includere in Planul editorial al Arhivelor Nationale;

1) efectueaza depistari de documente din fondurile si colectiile
administrate, pe diverse teme;

J) colaboreaza la activitatea de elaborare a lucrarilor stiintifice, pune la
dispozitia Serviciului Documentare, Publicatii si Cercetare Stiintificd materialul
arhivistic necesar pentru realizarea expozitiilor documentare si poate participa,
prin reprezentanti, la manifestarile cultural-stiintifice organizate de Arhivele
Nationale si/sau de alte institutii;

K) participa in proiecte de conversie digitala a unor documente din
fondurile si colectiile administrate in depozitele proprii;

I) participa la activitatile comisiilor de specialitate/ grupurilor de lucru
constituite la nivelul Arhivelor Nationale;

m) depisteaza si inainteaza serviciului de specialitate documentele
deteriorate pentru restaurare, reconditionare sau legare;

n) la solicitare, poate acorda asistenta de specialitate structurilor
Arhivelor Nationale, in domeniul de competenta;

0) intocmeste si actualizeaza evidenta creatorilor si detinatorilor de arhiva
din sfera de competenta, precum si a fondurilor si colectiilor arhivistice detinute
de acestia;

p) acorda asistenta de specialitate si controleaza aplicarea prevederilor
legislatiei arhivistice in vigoare la creatorii si detinatorii de documente de nivel
central din aria de competenta;

q) verifica si propune conducerii Arhivelor Nationale eliberarea avizului
pentru persoanele responsabile cu arhiva de la creatorii si detindtorii de
documente de nivel central, din aria de competenta;

r) verifica si propune spre confirmare/ aprobare nomenclatoarele
arhivistice/ lucrarile de selectionare intocmite de creatorii si detinatorii de arhiva
de nivel central din aria de competenta;

S) preia de la creatorii si detinatorii de arhiva de nivel central din domeniul
de competentd, documentele care fac parte din Fondul Arhivistic National al
Romaniei, in conditiile si la termenele prevazute in legislatie, conform planurilor
aprobate;

s) furnizeaza informatii documentare pentru paginile de internet si social
media ale Arhivelor Nationale;
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t) elaboreaza documente de organizare, planificare si raportare privind
activitatea desfasurata;

t) participa la fundamentarea proiectelor de acte normative si politici
publice si Intocmeste circulare, norme, proceduri, instructiuni, studii, lucrari si
sinteze n domeniul de competenta;

U) organizeaza activitatea de pregatire continua a personalului serviciului,

V) asigura aplicarea normelor referitoare la protectia informatiilor
clasificate, securitatea si sdnatatea Tn munca si apararea Impotriva incendiilor la
nivelul serviciului;

X) implementeaza masurile de prevenire/control al riscurilor de coruptie
stabilite la nivelul institutiei;

y) asigurd aplicarea normelor de conduitd profesionala potrivit
reglementarilor in vigoare;

Z) asigura constituirea, inventarierea si predarea la depozitul institutiei a
arhivei curente, ordinare si a celei clasificate, de la nivelul structurii;

aa) elaboreaza planul propriu de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial.

SECTIUNEA a 12-a
Organizarea si atributiile
Serviciului Arhive Tehnice si Conversie Digitala

Art. 37. — (1) Conducerea Serviciului Arhive Tehnice si Conversie
Digitala este asigurata de catre un sef serviciu care se subordoneaza nemijlocit
directorului adjunct al Arhivelor Nationale.

(2) Serviciul Arhive Tehnice si Conversie Digitala preia, pastreaza si
administreaza documentele apartinand Fondului Arhivistic National al Roméaniei
constituite de creatori de nivel central din domeniul tehnic (stiintifice, ingineresti,
arhitecturale, cartografice s.a.), precum si documente fotografice/ audiovizuale si
asigurd accesul public la documente; coordoneaza si desfasoara activitati de
conversie digitald a documentelor din Arhivele Nationale.

(3) Serviciul Arhive Tehnice si Conversie Digitala are urmatoarele
atributii:

a) asigura pastrarea, integritatea si securitatea fondurilor si colectiilor
arhivistice pe care le administreaza;

b) propune conducerii Arhivelor Nationale preluarea de documente ce
apartin Fondului Arhivistic National al Romaniei, 1n conditiile legii;
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) intocmeste si actualizeaza evidenta fondurilor si colectiilor arhivistice
pastrate In depozitele proprii;

d) organizeaza si desfasoara activitatea de prelucrare arhivistici a
fondurilor si colectiilor pastrate in depozitele proprii;

e) pregateste fondurile si colectiile arhivistice din depozitele proprii in
vederea conversiei digitale/ microfilmarii, conform procedurilor interne/ actelor
normative in vigoare;

f) coordoneaza, realizeaza si participa in proiecte de conversie digitala a
unor documente aflate in administrarea Arhivelor Nationale si de constituire a
unei arhive digitale in vederea publicarii online a continutului arhivistic, conform
procedurilor interne in vigoare;

g) executa activitati incidentale de conversie digitald a unor documente
aflate i1n administrarea Arhivelor Nationale, in urma solicitarilor punctuale din
partea unor terti, conform procedurilor interne in vigoare;

h) rezolva cererile adresate Arhivelor Nationale de catre persoane fizice si
juridice;

I)pregateste si pune la dispozitia utilizatorilor documentele solicitate prin
Compartimentul Sala de studiu si urmareste circuitul documentelor;

J) elaboreaza instrumente de informare si cercetare stiintifica, lucrari de
specialitate, editii de documente aferente fondurilor si colectiilor detinute si le
propune spre includere in Planul editorial al Arhivelor Nationale;

K) efectueaza depistari de documente din fondurile si colectiile
administrate pe diverse teme;

I) colaboreaza la activitatea de elaborare a lucrarilor stiintifice, pune la
dispozitia Serviciului Documentare, Publicatii si Cercetare Stiintificd materialul
arhivistic necesar pentru realizarea expozitiilor documentare si poate participa,
prin reprezentanti, la manifestarile cultural-stiintifice organizate de Arhivele
Nationale si/sau de alte institutii;

m) participa la activitatile comisiilor de specialitate/ grupurilor de lucru
constituite la nivelul Arhivelor Nationale;

n) depisteazd si inainteaza serviciului de specialitate documentele
deteriorate pentru restaurare, reconditionare sau legare;

0) la solicitare, poate acorda asistenta de specialitate structurilor Arhivelor
Nationale, in domeniul de competenta;

p) intocmeste si actualizeaza evidenta creatorilor si detinatorilor de arhiva
din sfera de competenta, precum si a fondurilor si colectiilor arhivistice detinute
de acestia;
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q) acorda asistentd de specialitate si controleaza aplicarea prevederilor
legislatiei arhivistice in vigoare la creatorii si detinatorii de documente de nivel
central din aria de competenta;

r) verifica si propune conducerii Arhivelor Nationale eliberarea avizului
pentru persoanele responsabile cu arhiva de la creatorii si detindtorii de
documente de nivel central, din aria de competenta;

s) verificd si propune spre confirmare/ aprobare nomenclatoarele
arhivistice/ lucrarile de selectionare intocmite de creatorii si detinatorii de arhiva
de nivel central din aria de competenta;

s) preia de la creatorii si detinatorii de arhiva de nivel central din domeniul
de competentd, documentele care fac parte din Fondul Arhivistic National al
Romaniei, in conditiile si la termenele prevazute in legislatie, conform planurilor
aprobate;

t) furnizeaza informatii documentare pentru paginile de internet si social
media ale Arhivelor Nationale;

t) elaboreaza documente de organizare, planificare si raportare privind
activitatea desfasurata;

u) participa la fundamentarea proiectelor de acte normative si politici
publice si Intocmeste circulare, norme, proceduri, instructiuni, studii, lucrari si
sinteze in domeniul de competenta;

V) organizeaza activitatea de pregatire continua a personalului serviciului;

W) asigura aplicarea normelor referitoare la protectia informatiilor
clasificate, securitatea si sanatatea in munca si apararea impotriva incendiilor la
nivelul serviciului;

X) implementeaza masurile de prevenire/control al riscurilor de coruptie
stabilite la nivelul institutiei;

y) asigura aplicarea normelor de conduitd profesionala potrivit
reglementarilor in vigoare;

z) asigura constituirea, inventarierea si predarea la depozitul institutiei a
arhivei curente, ordinare si a celei clasificate, de la nivelul structuri;

aa) elaboreaza planul propriu de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial.

SECTIUNEA a 13-a

Organizarea si atributiile
Serviciului Arhive Medievale, Fonduri Personale si Colectii
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Art. 38. — (1) Conducerea Serviciului Arhive Medievale, Fonduri
Personale si Colectii este asigurata de catre un sef serviciu care se subordoneaza
nemijlocit directorului adjunct al Arhivelor Nationale.

(2) Serviciul Arhive Medievale, Fonduri Personale si Colectii preia,
pastreaza si administreaza documentele apartinand Fondului Arhivistic National
al Romaniei constituite de institutii laice sau ecleziastice ale statelor medievale
romanesti sau straine, fonduri personale si familiale provenind din achizitii si
donatii de la persoane fizice si/sau juridice, colectiile de documente pe suport de
substitutie (microfilme) provenind din arhivele strdine si colectii de matrice
sigilare provenite de la institutii ale administratiei centrale.

(3) Serviciul Arhive Medievale, Fonduri Personale si Colectii are
urmatoarele atributii:

a) asigura pastrarea, integritatea i securitatea fondurilor si colectiilor
arhivistice pe care le administreaza;

b) propune conducerii Arhivelor Nationale preluarea de documente ce
apartin Fondului Arhivistic National al Romaniei, in conditiile legii;

C) intocmeste si actualizeaza evidenta fondurilor si colectiilor arhivistice
detinute in depozitele proprii;

d) organizeaza si desfasoara activitatea de prelucrare arhivistici a
fondurilor si colectiilor pastrate in depozitele proprii;

e) pregateste fondurile si colectiile arhivistice din depozitele proprii in
vederea conversiei digitale / microfilmarii, conform procedurilor interne/ actelor
normative in vigoare;

f) asigura constituirea, inventarierea si predarea la depozitul institutiei a
arhivei curente, ordinare si a celei clasificate, de la nivelul structurii;

g) rezolva cererile adresate Arhivelor Nationale de catre persoane fizice si
juridice;

h) pregateste si pune la dispozitia utilizatorilor documentele solicitate prin
Compartimentul Sala de studiu s1 urmareste circuitul documentelor;

1) elaboreaza instrumente de informare si cercetare stiintifica, lucrari de
specialitate, editii de documente aferente fondurilor si colectiilor detinute si le
propune spre includere Tn Planul editorial al Arhivelor Nationale;

J) efectucaza depistari de documente din fondurile si colectiile
administrate, pe diverse teme;

K) colaboreaza la activitatea de elaborare a lucrarilor stiintifice, pune la
dispozitia Serviciului Documentare, Publicatii si Cercetare Stiintifica materialul
arhivistic necesar pentru realizarea expozitiilor documentare i poate participa,
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prin reprezentanti, la manifestarile cultural-stiintifice organizate de Arhivele
Nationale si/sau de alte institutii;

I) participa in proiecte de conversie digitala a unor documente din
fondurile si colectiile administrate in depozitele proprii;

m) efectueaza transcrieri si/sau traduceri de pe documentele din depozitele
Arhivelor Nationale, redactate in diverse paleografii/ limbi strdine;

n) participa la activitatile comisiilor de specialitate/ grupurilor de lucru
constituite la nivelul Arhivelor Nationale;

0) depisteaza si 1inainteaza serviciului de specialitate documentele
deteriorate pentru restaurare, reconditionare sau legare;

p) la solicitare, poate acorda asistenta de specialitate structurilor Arhivelor
Nationale, in domeniul de competenta;

q) intocmeste si actualizeaza evidenta creatorilor si detinatorilor de arhiva
din sfera de competenta, precum si a fondurilor si colectiilor arhivistice detinute
de acestia;

r) acorda asistenta de specialitate si controleaza aplicarea prevederilor
legislatiei arhivistice in vigoare la creatorii si detinatorii de documente de nivel
central din aria de competenta;

s) verifica §i propune spre confirmare / aprobare nomenclatoarele
arhivistice/ lucrarile de selectionare intocmite de creatorii si detinatorii de arhiva
de nivel central din aria de competenta;

s) preia de la creatorii si detinatorii de arhiva de nivel central din domeniul
de competentd, documentele care fac parte din Fondul Arhivistic National al
Romanieli, in conditiile si la termenele prevazute in legislatie, conform planurilor
aprobate;

t) furnizeaza informatii documentare pentru paginile de internet si social
media ale Arhivelor Nationale;

t) elaboreaza documente de organizare, planificare si raportare privind
activitatea desfasurata;

u) participa la fundamentarea proiectelor de acte normative si politici
publice si Intocmeste circulare, norme, proceduri, instructiuni, studii, lucrari si
sinteze Tn domeniul de competenta;

V) organizeaza activitatea de pregatire continua a personalului serviciului;

W) asigura aplicarea normelor referitoare la protectia informatiilor
clasificate, securitatea si sanatatea in munca si apararea Impotriva incendiilor la
nivelul serviciului;
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X) implementeaza masurile de prevenire/control al riscurilor de coruptie
stabilite la nivelul institutiei;

y) asigura aplicarea normelor de conduitda profesionala potrivit
reglementarilor in vigoare,

z) elaboreaza planul propriu de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial.

SECTIUNEA a 14-a
Organizarea si atributiile
Serviciului Arhive Contemporane si Organizatii Politice

Art. 39. — (1) Conducerea Serviciului Arhive Contemporane si
Organizatii Politice este asigurata de catre un sef serviciu care se subordoneaza
nemijlocit directorului adjunct al Arhivelor Nationale.

(2) Serviciul Arhive Contemporane si Organizatii Politice preia,
pastreazad si administreaza documentele apartinand Fondului Arhivistic National
al Romaniei create de partidele politice romanesti si ale altor organizatii non-
guvernamentale cu reprezentare nationald, fondurile si colectiile create de
structurile centrale ale fostului Partid Comunist Roman si ale regimului comunist
din Romania s1 alte organizatii creatoare de documente, din aria de competenta.

(3) Serviciul Arhive Contemporane si Organizatii Politice are
urmatoarele atributii:

a) asigura pastrarea, integritatea si securitatea fondurilor si colectiilor
arhivistice pe care le administreaza;

b) propune conducerii Arhivelor Nationale preluarea de documente ce
apartin Fondului Arhivistic National al Romaniei, in conditiile legii;

) intocmeste si actualizeaza evidenta fondurilor si colectiilor arhivistice
detinute in depozitele proprii;

d) organizeaza si desfasoara activitatea de prelucrare arhivistica a
fondurilor si colectiilor pastrate in depozitele proprii;

e) pregateste fondurile si colectiile arhivistice din depozitele proprii in
vederea conversiei digitale/ microfilmarii, conform procedurilor interne/ actelor
normative in vigoare;

f) asigura constituirea, inventarierea si predarea la depozitul institutiei a
arhivei curente, ordinare si a celei clasificate, de la nivelul structuri;

g) rezolva cererile adresate Arhivelor Nationale de catre persoane fizice si
juridice;
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h) pregateste si pune la dispozitia utilizatorilor documentele solicitate prin
Compartimentul Sala de studiu si urmareste circuitul documentelor;

1) elaboreaza instrumente de informare si cercetare stiintifica, lucrari de
specialitate, editii de documente aferente fondurilor si colectiilor detinute si le
propune spre includere in Planul editorial al Arhivelor Nationale;

J) efectuecaza depistari de documente din fondurile si colectiile
administrate, pe diverse teme;

K) colaboreaza la activitatea de elaborare a lucrarilor stiintifice, pune la
dispozitia Serviciului Documentare, Publicatii si Cercetare Stiintifica materialul
arhivistic necesar pentru realizarea expozitiilor documentare i poate participa,
prin reprezentanti, la manifestarile cultural-stiintifice organizate de Arhivele
Nationale si/sau de alte institutii;

I) participa in proiecte de conversie digitala a unor documente din
fondurile si colectiile administrate in depozitele proprii;

m) efectueaza transcrieri si/sau traduceri de pe documentele din depozitele
Arhivelor Nationale, redactate in diverse paleografii/ limbi straine;

n) participa la activitatile comisiilor de specialitate/ grupurilor de lucru
constituite la nivelul Arhivelor Nationale;

0) depisteaza si inainteaza serviciului de specialitate documentele
deteriorate pentru restaurare, reconditionare sau legare;

p) la solicitare, poate acorda asistenta de specialitate structurilor Arhivelor
Nationale, 1n domeniul de competenta;

q) intocmeste si actualizeaza evidenta creatorilor si detinatorilor de arhiva
din sfera de competenta, precum si a fondurilor si colectiilor arhivistice detinute
de acestia;

r) acorda asistenta de specialitate si controleaza aplicarea prevederilor
legislatiei arhivistice in vigoare la creatorii §i detinatorii de documente de nivel
central din aria de competenta;

s) verifica si propune conducerii Arhivelor Nationale eliberarea avizului
pentru persoanele responsabile cu arhiva de la creatorii si detindtorii de
documente de nivel central, din aria de competenta;

s) verifica si propune spre confirmare/ aprobare nomenclatoarele
arhivistice/ lucrarile de selectionare intocmite de creatorii si detinatorii de arhiva
de nivel central din aria de competenta;

t) preia de la creatorii si detinatorii de arhiva de nivel central din domeniul
de competentd, documentele care fac parte din Fondul Arhivistic National al
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Romaniei, in conditiile si la termenele prevazute in legislatie, conform planurilor
aprobate;

t) furnizeaza informatii documentare pentru paginile de internet si social
media ale Arhivelor Nationale;

u) elaboreaza documente de organizare, planificare si raportare privind
activitatea desfasurata;

V) participa la fundamentarea proiectelor de acte normative si politici
publice si Intocmeste circulare, norme, proceduri, instructiuni, studii, lucrari si
sinteze Th domeniul de competenta;

W) organizeaza activitatea de pregatire continua a personalului serviciului;

X) asigura aplicarea normelor referitoare la protectia informatiilor
clasificate, securitatea si sanatatea in munca si apararea Impotriva incendiilor la
nivelul serviciului;

y) implementeaza masurile de prevenire/control al riscurilor de coruptie
stabilite la nivelul institutiei;

z) asigura aplicarea normelor de conduitd profesionala potrivit
reglementarilor in vigoare;

aa) elaboreaza planul propriu de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial.

SECTIUNEA a 15-a
Atributiile Compartimentul Sala de Studiu

Art. 40. — (1) Conducerea Compartimentului Sala de Studiu este asigurata
de catre un coordonator de compartiment care se subordoneaza nemijlocit
directorului adjunct al Arhivelor Nationale.

(2) Compartimentul Sala de Studiu are, la nivelul Arhivelor Nationale,
urmatoarele atributii:

a) preia cererile adresate conducerii Arhivelor Nationale de catre
persoanele care solicid consultarea documentelor, denumite in continuare
,utilizatori” si urmareste circuitul acestora;

b) primeste si verifica buletinele de comanda si fisele de control pentru
unitatile arhivistice comandate de utilizatori;

C) asigura indrumarea utilizatorilor la Sala de Studiu si acorda asistenta
de specialitate n acest sens;

d) urmareste circuitul unitatilor arhivistice date in cercetare;

e) asigurd accesul la cercetarea unitatilor de bibliotecad;
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f) elibereaza, la solicitarea utilizatorilor, reproduceri dupa documentele
cercetate, contra cost;

g) intocmeste evidenta utilizatorilor, a unitatilor arhivistice si a unitatilor
de biblioteca cercetate;

h) 1intocmeste si pune la dispozitia utilizatorilor materiale de informare
cu privire la fondurile si colectiile aflate in cercetare;

1)  participa la activitatile comisiilor de specialitate/ grupurilor de lucru
constituite la nivelul Arhivelor Nationale;

J) furnizeaza informatii documentare pentru paginile de internet si social
media ale Arhivelor Nationale;

k) elaboreaza documente de organizare, planificare si raportare privind
activitatea desfasurata;

I) participa la fundamentarea proiectelor de acte normative si politici
publice si intocmeste circulare, norme, proceduri, instructiuni, studii, lucrari si
sinteze Tn domeniul de competenta;

m) organizeaza activitatea de pregatire continud a personalului
compartimentului;

n) asigura aplicarea normelor referitoare la protectia informatiilor
clasificate, securitatea si sanatatea in munca si apararea Impotriva incendiilor la
nivelul compartimentului;

0) implementeaza masurile de prevenire/control al riscurilor de coruptie
stabilite la nivelul institutiei;

p) asigura aplicarea normelor de conduita profesionala potrivit
reglementarilor in vigoare;

q) asigura constituirea, inventarierea si predarea la depozitul institutiei a
arhivei curente, ordinare si a celei clasificate, de la nivelul structurii;

r) elaboreaza planul propriu de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial.

SECTIUNEA a 16-a
Organizarea si atributiile Serviciului Logistica

Art. 41. - (1) Conducerea Serviciului Logistica este asigurata de catre un
sef serviciu care se subordoneaza nemijlocit directorului Arhivelor Nationale.

(2) Serviciul Logistica are, la nivelul Arhivelor Nationale, urmatoarele
atributii generale:
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a) organizeaza, coordoneaza si desfasoara, activitatile necesare pentru
asigurarea activelor fixe aferente cheltuielilor de capital la nivelul Arhivelor
Nationale, pe domeniul de competenta;

b) intocmeste documentele necesare avizarii obiectivelor de investitii;

C) desfasoara activitati pentru asigurarea necesarului de spatii si a
conditiilor de pastrare a documentelor aflate in administrarea Arhivelor
Nationale;

d) intocmeste documentatiile pentru derularea achizitiilor, evalueaza
ofertele, urmareste derularea contractelor si realizeaza receptiile pentru plata, pe
domeniul de competenta;

e) prioritizeaza obiectivele si actiunile de investitii, in vederea repartizarii
bugetului alocat pe naturi de cheltuieli;

f) formuleaza propuneri pentru intocmirea si actualizarea Programului de
investifii al Arhivelor Nationale, ce cuprinde toate cheltuielile de capital;

g) elaboreaza planurile logistice anuale si de perspectivd, pe baza
propunerilor structurilor Arhivelor Nationale, si urmareste derularea lor pe
domeniul de competenta;

h) acorda asistentd serviciilor judetene si Serviciului Municipiului
Bucuresti al Arhivelor Nationale pentru Tntocmirea planurilor logistice care
urmeazd a fi derulate prin inspectoratele de politie, precum si a programelor
logistice ce cuprind bunuri materiale specifice activitatii Arhivelor Nationale,
care urmeaza a f1 achizitionate centralizat;

I) monitorizeazd si desfasoara activitati pentru asigurarea utilizarii
fondurilor alocate pentru cheltuieli de capital, pe domeniul de competenta;

J) elaboreaza documentele privind evaluarea stadiului derularii planurilor
si programelor anuale de investitii si reparatii din sfera de competenta din cadrul
Arhivelor Nationale;

k) intocmeste si actualizeaza fisele obiectivelor si actiunilor de investitii,
pe domeniul de competenta;

I) actualizeaza valoarea obiectivelor si actiunilor de investitii in
conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare;

m)  formuleaza puncte de vedere si propuneri de modificare a planului
anual de achizitii publice;

n) intocmeste, actualizeaza, gestioneaza si pastreaza documentatia privind
evidenta de cadastru si constituirea cartilor tehnice ale imobilelor din
administrarea Arhivelor Nationale;
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0) intreprinde demersuri in vederea actualizarii Listei bunurilor din
domeniul public/privat al statului;

p) organizeaza desfasurarea activitatii de primire, depozitare, conservare,
distribuire si folosire a bunurilor materiale aflate in gestiunea Arhivelor
Nationale;

() organizeaza, actualizeaza si tine evidenta tehnico-operativa pentru toate
bunurile materiale aflate in gestiunea Arhivelor Nationale;

r) sprijina desfagurarea activitatilor de organizare a expozitiilor
documentare, manifestarilor stiintifice si a altor activitati de folosire stiintifica a
documentelor, pe domeniul de competenta;

S) organizeaza, coordoneaza si desfasoara activitatea de protectia mediului;

s) organizeaza, in colaborare cu Serviciul Financiar-Contabilitate,
inventarierea anualda a patrimoniului Arhivelor Nationale §i urmareste
valorificarea rezultatelor; participa la activitatea de inventariere, declasare si
casare a bunurilor,;

t) organizeaza, coordoneaza si participa la activitatea privind donatiile si
sponsorizarile oferite Arhivelor Nationale, precum si activitdtile referitoare la
preluarea in comodat sau transfer cu titlu gratuit a unor bunuri, in conformitate
cu prevederile legale in vigoare;

t) coordoneaza modul de folosire a mijloacelor de transport aflate in
folosinta Arhivelor Nationale;

u) primeste, centralizeaza si actualizeaza datele privind evidenta fondurilor
si colectiilor detinute de Arhivele Nationale care urmeaza sa fie supuse activitatii
de microfilmare de asigurare;

V) organizeaza, coordoneaza si executd activitatea de microfilmare de
asigurare al documentelor aflate in depozitele Arhivelor Nationale in vederea
constituirii Fondului de asigurare;

w) intocmeste si actualizeaza evidenta documentelor care sunt supuse
activitatii de microfilmare;

X) organizeaza activitatea de transport al arhivelor si microfilmelor intre
laboratorul central de microfilmare si serviciilor judetene si Serviciului
Municipiului Bucuresti al Arhivelor Nationale, in colaborare cu Compartimentul
Planificare Situatii de Urgenta;

y) intocmeste documentatia necesara aprovizionarii laboratoarelor de
microfilmare, realizeaza evaluarea ofertelor, urmareste derularea contractelor,
intocmeste documentatia de receptie pentru realizare plata;
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Z) sprijina activitatea de asigurare a unei stari administrativ-gospodaresti
corespunzitoare in imobilele administrate si dotarea acestora, conform
prevederilor legale, pe domeniul de competenta;

aa) efectueaza operatiuni legate de angajare, ordonantare si platd a
cheltuielilor pe articole bugetare pentru lucrarile, serviciile si bunurile materiale
solicitate;

bb) furnizeaza informatii documentare pentru paginile de internet si social
media ale Arhivelor Nationale;

cc) claboreaza documente de organizare, planificare si raportare privind
activitatea desfasurata;

dd) participa la fundamentarea proiectelor de acte normative si politici
publice si Intocmeste circulare, norme, proceduri, instructiuni, studii, lucrari si
sinteze in domeniul de competenta;

ee) organizeaza activitatea de pregatire continua a personalului serviciului;

ff) asigura aplicareca normelor referitoare la protectia informatiilor
clasificate, securitatea si sanatatea in munca si apararea Impotriva incendiilor la
nivelul serviciului;

gg) implementeaza masurile de prevenire/control al riscurilor de coruptie
stabilite la nivelul institutiei;

hh) asigura aplicarea normelor de conduita profesionala potrivit
reglementarilor in vigoare;

Il) asigurd constituirea, inventarierea si predarea la depozitul institutiei a
arhivei curente, ordinare si a celei clasificate, de la nivelul structurii;

Jj) elaboreaza planul propriu de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial.

SECTIUNEA a 17-a

Atributiile Serviciului Tehnic Administrativ

Art. 42. — (1) Conducerea Serviciului Tehnic Administrativ este
asigurata de catre un sef serviciu, care se subordoneaza nemijlocit directorului
Arhivelor Nationale.

(2) Serviciul Tehnic Administrativ are urmatoarele atributii generale
pentru obiectivele aflate in administrarea Arhivelor Nationale:

a) organizeaza, coordoneaza si desfasoara, activitdtile necesare pentru
asigurarea bunurilor, serviciilor si lucrarilor, altele decat activele fixe aferente

cheltuielilor de capital, pe domeniul de competenta;
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b)  participa la elaborarea documentatiilor aferente obiectivelor si
actiunilor de investitii;

C) urmareste comportarea in timp a constructiilor aflate in administrarea
Arhivelor Nationale;

d) intocmeste documentatiile pentru achizitionarea bunurilor, serviciilor si
lucrarilor, evalueaza ofertele, urmareste derularea contractelor, realizeaza
receptiile pentru plata acestora, pe domeniul de competenta;

e) executa reparatii curente in regie proprie;

f) participa la actiunile de mutare sau dislocare a documentelor pentru
structurile Arhivelor Nationale aflate pe raza municipiului Bucuresti;

g) participa la derularea activitatilor privind donatiile si sponsorizarile
oferite Arhivelor Nationale, precum si activitati referitoare la preluarea in
comodat sau transfer cu titlu gratuit a unor bunuri, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

h) participa la efectuarea inventarierii patrimoniului Arhivelor Nationale,
declasarea si casarea bunurilor;

1) asigura mentinerea in permanenta a unei stari administrativ-gospodaresti
corespunzatoare in 1imobilele administrate si dotarea acestora, conform
prevederilor legale, pe domeniul de competenta;

J) participa la activitatea de achizitionare a bunurilor materiale, serviciilor
st lucrarilor, pe domeniul de competenta;

K) asigura intretinereca si  repararea instalatiilor, mobilierului,
echipamentelor si utilajelor aferente imobilelor aflate in administrarea Arhivelor
Nationale;

I) efectueaza operatiuni legate de angajare, ordonantare si plata a
cheltuielilor pe articole bugetare pentru lucrarile, serviciile si bunurile materiale
solicitate;

m) furnizeaza informatii documentare pentru paginile de internet si social
media ale Arhivelor Nationale;

n) elaboreaza documente de organizare, planificare si raportare privind
activitatea desfasurata;

0) participa la fundamentarea proiectelor de acte normative si politici
publice si intocmeste circulare, norme, proceduri, instructiuni, studii, lucrari si
sinteze in domeniul de competenta;

p) organizeaza activitatea de pregatire continua a personalului serviciului;
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q) asigura aplicarea normelor referitoare la protectia informatiilor
clasificate, securitatea si sanatatea in munca si apararea impotriva incendiilor la
nivelul serviciului;

r) implementeaza masurile de prevenire/control al riscurilor de coruptie
stabilite la nivelul institutiei;

S) asigura aplicarea normelor de conduita profesionala potrivit
reglementdrilor in vigoare;

s) asigurd constituirea, inventarierea si predarea la depozitul institutiei a
arhivei curente, ordinare si a celei clasificate, de la nivelul structurii;

t) elaboreaza planul propriu de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial.

SECTIUNEA a 18-a
Atributiile Serviciului Conservare - Restaurare

Art. 43. — (1) Conducerea Serviciului Conservare — Restaurare este
asiguratd de catre un sef serviciu care se subordoneaza nemijlocit directorului
Arhivelor Nationale.

(2) Serviciul Conservare — Restaurare are, la nivelul Arhivelor
Nationale, urmatoarele atributii generale:

a) elaboreaza proceduri, norme, instructiuni privind conservarea,
restaurarea, reconditionarea si legarea documentelor si unitatilor de biblioteca;

b)  efectueaza activitati proprii de cercetare stiintifica, in scopul
modernizarii si perfectionarii metodelor de conservare si restaurare;

C) participa la actiuni de cooperare si reprezintd Arhivele Nationale In
relatiile cu tertii in probleme de conservare, restaurare, reconditionare si legare a
documentelor si unitatilor de biblioteca, in conditiile mandatului stabilit de
conducerea institutiei;

d) asistd si coordoneaza, sub aspect tehnic, actiunile de recuperare a
arhivelor calamitate;

e) coordoneaza din punct de vedere tehnic activitatea de formare,
perfectionare si/sau calificare a personalului In domeniul conservarii, restaurarii,
reconditionarii si legarii documentelor si unitdtilor de biblioteca;

f) acorda asistentd de specialitate in domeniul conservarii, restaurarii,
recondifiondrii s1 legdrii documentelor si unitatilor de bibliotecd, pentru
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structurile Arhivelor Nationale si creatorii si detindtorii de documente din sfera
de competenta;

9) controleaza activitatile din domeniul conservarii, restaurarii,
reconditionarii si legarii documentelor si unitdtilor de biblioteca;

h) organizeaza si realizeaza activitatea de avizare a spatiilor de
depozitare a documentelor conform reglementarilor legale;

) participd la activitatea de eliberare de catre Arhivele Nationale a
autorizatiilor conform reglementarilor legale, pe domeniul de competenta;

J) participa la intocmirea documentatiilor tehnico-economice aferente
obiectivelor de investitii si/sau lucrari de interventie la constructiile existente care
au in componenta spatii pentru pastrarea si conservarea documentelor de arhiva;

K) colaboreazd cu structurile Ministerului Afacerilor Interne si
structurile subordonate acestuia pentru asigurarea corespunzatoare a conditiilor
de pastrare si conservare a documentelor de arhiva;

)] desfasoara activitati privind identificarea solutiilor pentru asigurarea
spatiilor si conditiilor corespunzatoare de pastrare a documentelor aflate in
administrarea Arhivelor Nationale;

m)  primeste, centralizeaza si actualizeazd datele privind evidenta
fondurilor si colectiilor detinute de Arhivele Nationale care necesita conservare,
restaurare, reconditionare si legare;

n) stabileste retetele de tratamente care urmeaza a fi aplicate
documentelor si unitatilor de biblioteca in scop de conservare, restaurare,
reconditionare si legare;

0) restaureaza, reconditioneazd si leagda documentele si unitdfile de
biblioteca din ;

P) confectioneazd mijloace de protectie pentru documentele din
depozitele Arhivelor Nationale;

q) intocmeste si actualizeaza evidenta documentelor si a unitatilor de
bibliotecd supuse operatiunilor de restaurare, reconditionare si legare;

r intocmeste documentatia necesard aproviziondrii cu materialele
necesare activitatilor de restaurare, reconditionare si legare;

S) analizeaza documentatia de autorizare si pe cea de reinnoire a
autorizatiei de functionare a operatorilor economici prestatori de servicii
arhivistice transmisa de structurile Arhivelor Nationale;

s) furnizeaza informatii documentare pentru paginile de internet si social
media ale Arhivelor Nationale;
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t) elaboreaza documente de organizare, planificare si raportare privind
activitatea desfasurata;

t) participa la fundamentarea proiectelor de acte normative si politici
publice si Intocmeste circulare, norme, proceduri, instructiuni, studii, lucrari si
sinteze n domeniul de competenta;

U) organizeaza activitatea de pregatire continua a personalului serviciului;

V) asigura aplicarea normelor referitoare la protectia informatiilor
clasificate, securitatea si sdnatatea Tn munca si apararea Impotriva incendiilor la
nivelul serviciului;

w) implementeaza masurile de prevenire/control al riscurilor de coruptie
stabilite la nivelul institutiei;

X) asigura aplicarea normelor de conduita profesionald potrivit
reglementarilor in vigoare;

y) asigura constituirea, inventarierea si predarea la depozitul institutiei a
arhivei curente, ordinare si a celei clasificate, de la nivelul structurii;

z) claboreaza planul propriu de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial.

SECTIUNEA a 19-a
Organizarea si atributiile
Serviciului Comunicatii si Tehnologia Informatiei

Art. 44. — (1) Conducerea Serviciului Comunicatii si Tehnologia
Informatiei este asiguratd de catre un sef serviciu care se subordoneaza
nemijlocit directorului Arhivelor Nationale.

(2) Serviciul Comunicatii si Tehnologia Informatiei are, la nivelul
Arhivelor Nationale, urmatoarele atributii:

a) asigura dezvoltarea aplicatiilor informatice din sistemul Arhivelor
Nationale;

b) asigura asistenta tehnica de specialitate in domeniu la nivelul structurilor
Arhivelor Nationale de pe raza Municipiului Bucuresti si a judetului llfov;

C) gestioneaza si administreaza bazele de date si sistemele de operare din
cadrul sistemului informatic integrat la nivelul centrului de date din Municipiul
Bucuresti;

d) mentine echipamentele si softurile de resortul comunicatiilor si
tehnologiei informatiei in stare de functionare, in limitele de competenta;

e) proiecteaza si administreaza retelele locale (LAN) de comunicatii/date
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ale Arhivelor Nationale;

f) asigura securitatea si intretinerea retelelor de telefonie, de abonat si
exterioare din interiorul cladirii, precum si a terminalelor aferente;

g) urmadreste asigurarea conditiilor optime de mediu in incaperile tehnice;

h) executa periodic verificari ale echipamentelor tip UPS care asigura
furnizarea energiei electrice necesare echipamentelor de comutatie si comunicatii;

1) administreaza activitatea de remediere a deranjamentelor aparute in
retea telefonica de abonat;

J) asigura securitatea si controlul accesului in spatiile tehnice in care sunt
instalate sau depozitate echipamentele de comunicatii ale retelei de comunicatii
voce-date dezvoltate la nivelul Ministerului Afacerilor Interne;

K) supune avizarii de catre structura de specialitate a Ministerului
Afacerilor Interne proiectele avand ca obiectiv realizarea sau dezvoltarea de
retele de comunicatii de date, ca subcomponente ale Retelei de Comunicatii Voce-
Date, sau care urmeaza sa se conecteze la retea, fisele de prezentare a propunerilor
de proiect, precum si documentatiile aferente proiectelor din domeniul
comunicatiilor si tehnologiei informatiei elaborate la nivelul Arhivelor Nationale;

I) asigura accesul la date si programe de la distanta, permis in conditiile in
care se folosesc sisteme de comunicatii ale Ministerului Afacerilor Interne ori
legal acreditate in acest scop, potrivit reglementarilor in vigoare;

m) asigura functionarea serviciului de mesagerie electronica criptata, in
colaborare cu Structura de Securitate;

n) participa la activitatile specifice domeniului comunicatiilor si
tehnologiei informatiei, derulate la nivelul Ministerului Afacerilor Interne;

0) participa la activitatile de achizitionare a echipamentelor pentru
comunicatii si tehnologia informatiei, potrivit reglementarilor in vigoare;

p) stabileste si implementeaza politicile de securitate si de atribuire a
dreptului de acces in sistemul informatic;

q) asigura executarea reviziilor, intretinerea si repararea tehnicii de
comunicatii si informatica cu personalul propriu sau prin contracte de service;

r) elaboreaza rapoarte privind evaluarea stadiului derularii planurilor si
programelor anuale din domeniul comunicatiilor si tehnologiei informatiei din
sfera de competenta;

S) implementeaza si mentine masurile de protectie prevazute in documentatia de
securitate pentru sistemele informatice si de comunicatii care stocheaza, proceseaza si/sau
transmit informatii clasificate in colaborare cu Componenta de Securitate pentru
Tehnologia Informatiei si a Comunicatiilor din cadrul Structurii de Securitate;
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s) acorda asistenta tehnica pentru buna functionare a site-ului Arhivelor
Nationale;

t) efectueaza operatiuni legate de angajare, ordonantare si platd a
cheltuielilor pe articole bugetare pentru lucrarile, serviciile si bunurile materiale
solicitate;

t) furnizeaza informatii documentare pentru paginile de internet si social
media ale Arhivelor Nationale;

u) elaboreazd documente de organizare, planificare si raportare privind
activitatea desfasurata;

V) participa la fundamentarea proiectelor de acte normative si politici
publice si intocmeste circulare, norme, proceduri, instructiuni, studii, lucrari si
sinteze n domeniul de competenta;

W) organizeaza activitatea de pregatire continua a personalului serviciului,

X) asigura aplicareca normelor referitoare la protectia informatiilor
clasificate, securitatea si sanatatea in munca §i apararea Impotriva incendiilor la
nivelul serviciului;

y) implementeaza masurile de prevenire/control al riscurilor de coruptie
stabilite la nivelul institutiei;

z) asigura aplicarea normelor de conduitda profesionala potrivit
reglementarilor in vigoare;

aa) asigura constituirea, inventarierea si predarea la depozitul institutiei a
arhivei curente, ordinare si a celei clasificate, de la nivelul structurii;

bb) elaboreaza planul propriu de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial;

CcC) asigura indeplinirea responsabilitatilor Centrului
Operational prevazute de prevederile art. 9 alin. (2) din OMAI nr. S/43/2012.

SECTIUNEA a 20-a
Organizarea si atributiile
Compartimentului Achizitii Publice

Art. 45. — (1) Coordonarea Compartimentului Achizitii Publice este
asiguratd de catre un coordonator de compartiment care functioneaza in
subordinea nemijlocita a directorului Arhivelor Nationale.

(2) Compartimentul Achizitii Publice are urmatoarele atributii:

a) desfasoara activitatea de achizitii publice pentru Arhivele Nationale,
n limita competentelor stabilite de reglementarile legale;
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b)  Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/
recuperarea inregistrarii Arhivelor Nationale in Sistemul Electronic de Achizitii
Publice (S.E.A.P.) sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

C) elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise
de structurile Arhivelor Nationale, programul anual al achizitiilor publice;

d) elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a
documentatiei de atribuire §i a strategiei de contractare, in cazul organizarii unui
concurs de solutii, a documentatiei de concurs si a strategiei de contractare, pe
baza necesitatilor transmise de structurile de specialitate;

e) indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, asa cum sunt
acestea prevazute de reglementarile legale in domeniul achizitiilor publice;

f) aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

9) realizeaza achizitiile directe, pe baza documentatiilor transmise de
structurile Arhivelor Nationale;

h) constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice, dupa caz, conform
normelor interne;

) reprezintd Arhivele Nationale, in calitate de autoritate contractanta,
in raporturile cu autoritatile care administreaza S.E.A.P. si efectueaza achizitii
electronice in numele institutiei;

) raspunde de completarea si actualizarea formularelor de integritate
aferente procedurilor de atribuire derulate de catre Arhivele Nationale, in
conformitate cu prevederile legale;

k) elaboreaza si, dupa caz, revizuieste procedurile operationale/
normele interne, specifice activitatilor desfasurate;

) formuleaza propuneri pentru intocmirea si actualizarea Programului
de investitii al Arhivelor Nationale ce cuprinde toate cheltuielile de capital
finantate atat din bugetul de stat, cat si din fonduri externe;

m)  face propuneri pentru intocmirea programului logistic al Arhivelor
Nationale, pe domeniul de competenta;

n) acorda asistenta structurilor Arhivelor Nationale pentru intocmirea
planurilor logistice, pe domeniul de competenta.

0) furnizeaza informatii documentare pentru paginile de internet si social
media ale Arhivelor Nationale;

p) elaboreaza documente de organizare, planificare si raportare privind
activitatea desfasurata;
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q) participa la fundamentarea proiectelor de acte normative si politici
publice si Intocmeste circulare, norme, proceduri, instructiuni, studii, lucrari si
sinteze in domeniul de competenta;

) organizeaza activitatea de pregatire continud a personalului
compartimentului;

S) asigura aplicareca normelor referitoare la protectia informatiilor
clasificate, securitatea si sdnatatea Tn munca si apararea Impotriva incendiilor la
nivelul compartimentului;

s) implementeaza masurile de prevenire/control al riscurilor de coruptie
stabilite la nivelul institutiei;

t) asigura aplicarea normelor de conduitd profesionala potrivit
reglementarilor in vigoare;

t) asigura constituirea, inventarierea si predarea la depozitul institutiei a
arhivei curente, ordinare si a celei clasificate, de la nivelul structurii;

u) elaboreaza planul propriu de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial.

SECTIUNEA a 21-a

Organizarea si atributiile
Compartimentului Fonduri Externe Nerambursabile

Art. 46. — (1) Coordonarea Compartimentului Fonduri Externe
Nerambursabile este asigurata de catre un coordonator de compartiment care se
subordoneaza nemijlocit directorului Arhivelor Nationale.

(2) Compartimentul Fonduri Externe Nerambursabile are, la nivelul
Arhivelor Nationale, urméatoarele atributii:

a) desfasoara activitati pentru identificarea oportunitatilor de finantare
externd nerambursabild in raport cu necesitatile Arhivelor Nationale;

b) elaboreaza impreuna cu structurile beneficiare, fisele de proiect si
documentele aferente acestora si le transmite pentru avizare §i aprobare
structurilor de specialitate;

C) realizeaza, in colaborare cu structurile beneficiare, activitati aferente
programadrii, contractdrii, implementdrii §i postimplementdrii proiectelor cu
finantare externa nerambursabila;

d) participa alaturi de beneficiari/structurile de specialitate din cadrul
Arhivelor Nationale la urmarirea derularii contractelor;
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e) fundamenteaza bugetul necesar implementarii proiectelor finantate
din fonduri externe nerambursabile, Tn colaborare cu structurile beneficiare/
structurile de specialitate;

f) urmareste ca repartizarea si utilizarea bunurilor achizitionate din
fondurile externe nerambursabile sd fie in conformitate cu clauzele care
stipuleaza aceste aspecte;

g) iIntocmeste documente de raportare periodica privind stadiul
implementarii proiectelor;

h) pastreaza documentele proiectelor finantate din fonduri externe
nerambursabile conform reglementarilor legale, pe domeniul de competenta;

) participa in echipele de proiect;

) furnizeaza informatii documentare pentru paginile de internet si
social media ale Arhivelor Nationale;

k) elaboreaza documente de organizare, planificare si raportare privind
activitatea desfasurata;

I) participa la elaborarea proiectelor de acte normative si politici publice
sl Intocmeste circulare, norme, proceduri, instructiuni, studii, lucrari si sinteze in
domeniul de competenta;

m) organizeaza activitatea de pregatire continud a personalului
compartimentului;

n) asigura aplicarea normelor referitoare la protectia informatiilor
clasificate, securitatea si sanatatea in munca §i apararea Tmpotriva incendiilor la
nivelul compartimentului;

0) implementeaza masurile de prevenire/control al riscurilor de coruptie
stabilite la nivelul institutiei;

p) asigura aplicarea normelor de conduita profesionald potrivit
reglementarilor in vigoare;

q) asigura constituirea, inventarierea si predarea la depozitul institutiei a
arhivei curente, ordinare si a celei clasificate, de la nivelul structurii;

r) elaboreaza planul propriu de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial.

SECTIUNEA a 22-a

Organizarea si atributiile
serviciilor judetene si al Municipiului Bucuresti
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Art. 47. — (1) Conducerea fiecarui serviciu judetean si al Municipiului
Bucuresti este asigurata de un sef serviciu care se subordoneaza nemijlocit
directorului Arhivelor Nationale.

(2) Serviciile judetene ale Arhivelor Nationale si al Municipiului Bucuresti
indeplinesc, la nivelul Arhivelor Nationale, urmatoarele atributii generale:

a) elaboreaza documente de organizare, planificare si raportare privind
activitatea desfasurata;

b) acorda asistentda de specialitate, verifica prin controale de fond si
tematice activitatea de constituire a arhivei, ordonarea, inventarierea,
selectionarea si pastrarea documentelor create si detinute de persoane juridice din
aria de competentd, propun masuri pentru imbundtatirea activitatii si aplica
sanctiuni creatorilor si detinatorilor care Incalca prevederile legale in vigoare;

c) verifica si confirmd nomenclatoarele arhivistice si lucrarile de
selectionare a documentelor inaintate de creatorii si detinatorii de arhiva din aria
de competents;

d) avizeaza si verifica periodic spatiile de depozitare ale creatorilor si
detindtorilor de arhiva din raza de competentd in legdturd cu respectarea
conditiilor legale prevazute pentru pastrarea documentelor, sub indrumarea
serviciului de specialitate din Arhivele Nationale;

e) avizeaza, in conditiile legii, personalul desemnat cu munca de arhiva de
la creatorii si detinatorii de documente din raza de competenta;

f) verifica, in aria de competenta, documentatia de autorizare a operatorilor
economici care presteaza servicii de pastrare, conservare, restaurare, legatorie,
prelucrare arhivistica si utilizare a documentelor cu valoare practica pe care le
detin si dispun cu privire la acordarea sau neacordarea autorizatiei, potrivit
reglementarilor in vigoare;

g) preia de la creatorii si detinatorii de arhiva din judet documentele care
fac parte din Fondul Arhivistic National al Romaniei, in conditiile si la termenele
prevazute de lege sau in conditii de salvare, in vederea pastrarii, conservarii,
prelucrarii si folosirii lor conform prevederilor legale;

h) actioneaza conform legislatiei in vigoare pentru imbogatirea Fondului
Arhivistic National al Romaniei prin achizitii de documente, cumparare sau
donatii, potrivit reglementarilor in vigoare;

1) intocmeste si actualizeaza evidenta fondurilor si colectiilor arhivistice
existente in depozitele proprii si la creatorii si detindtorii de arhive, persoane
fizice si juridice din raza de activitate;

J) asigurd evidenta, inventarierea si selectionarea documentelor pe care le
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detine;

K) cerceteaza fondurile si colectiile arhivistice pe care le detine, pregateste
si editeaza lucrari stiintifice (monografii, culegeri de documente, studii,
instrumente de informare etc.), organizeaza prin mijloace proprii sau in
parteneriat, manifestari stiintifice (sesiuni de comunicdri, simpozioane,
consfatuiri) cu scopul de a valorifica/populariza materialul documentar detinut;

I) elibereaza copii, extrase si certificate de pe documentele din depozitele
proprii, la cererea persoanelor fizice si juridice, potrivit reglementarilor in
vigoare;

m) organizeaza activitatea salii de studiu, asigurand accesul utilizatorilor
la inventare si documente, efectueaza la cererea acestora reproduceri de pe
documente, in functie de aparatura din dotare, in conformitate cu prevederile
regulamentului privind accesul la cercetarea documentelor, publicatiilor si altor
forme de reproduceri;

n) stabileste masuri pentru pregatirea fondurilor si colectiilor arhivistice
din depozitele proprii in vederea microfilmarii si a realizarii altor forme de
reproducere, conform normelor elaborate in domeniu;

0) monitorizeaza si face demersurile necesare pentru asigurarea conditiilor
necesare pastrarii si conservarii documentelor, indiferent de suport si a
publicatiilor din depozitele proprii;

p) asigura restaurarea, reconditionarea si legarea documentelor pe care le
administreaza;

q) atesta, la cerere sau din oficiu, daca un document face sau nu parte din
Fondul Arhivistic National al Romaniei;

r) organizeaza evidenta fondului de publicatii din biblioteca documentara
proprie si asigura pastrarea acestora;

S) asigura desfasurarea activitatii de relatii cu publicul la nivelul
serviciului, in vederea rezolvarii solicitarilor persoanelor fizice si juridice din tara
st din strdinatate;

s) asigura operarea sistemelor informatice si aparaturii tehnice alocate de
Arhivele Nationale, aflate in legatura cu atributiile de serviciu;

t) desfasoara activitati de informare, relatii cu mass-media si promovare a
imaginii Arhivelor Nationale;

t) participa la activitatile comisiilor de specialitate/ grupurilor de lucru
constituite la nivelul Arhivelor Nationale;

u) asigura accesul liber la informatiile de interes public pentru persoanele
fizice si juridice;
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V) asigura aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare pentru realizarea
protectiei documentelor care fac parte din Fondul Arhivistic National al
Romaniei, paza si conservarea acestor documente, atat in timp de pace, cat si la
mobilizare sau razboi;

w) intocmeste documentele care stau la baza elaborarii planurilor de
asigurare materiald si financiard, necesarul de aparatura, materiale specifice,
consumabile, intretinere si protectie a muncii;

X) asigura exploatarea eficientd a resurselor umane si logistice puse la
dispozitie;

y) organizeaza si executa serviciul de permanenta, potrivit reglementarilor
n vigoare;

Z) organizeaza activitatea de pregatire continua a personalului serviciului;

aa) asigura aplicarea normelor referitoare la protectia informatiilor
clasificate, securitatea si sanatatea in munca si apararea impotriva incendiilor la
nivelul serviciului;

bb) implementeaza masurile de prevenire/control al riscurilor de coruptie
stabilite la nivelul institutiei;

cCc) asigurd aplicarea normelor de conduitd profesionala potrivit
reglementarilor in vigoare;

dd) asigura constituirea, inventarierea si predarea la depozitul institutiei a
arhivei curente, ordinare si a celei clasificate, de la nivelul structurii;

ee) claboreaza planul propriu de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial.

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art. 48. — (1) Tn cadrul relatiilor de serviciu/munci, functioneaza principiul
egalitdtii de tratament fata de toti angajatii.

(2) Este interzisa orice forma de discriminare, bazata pe criteriul de sex,
orientare sexuala, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, rasa,
culoare, etnie, religie, origine socialda, handicap, situatie sau responsabilitate
familiala, apartenenta ori activitate sindicala, functie sau apartenenta la o anumita
categorie profesionald, precum si emiterea oricdrei dispozitii in masurd de a
discrimina o persoana.

(3) Pentru prevenirea si eliminarea oricaror comportamente, definite drept
discriminare, directia are obligatiile prevazute de Legea nr. 202/2002 privind
egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicatd, cu
modificdrile si completarile ulterioare.
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(4) Solutionarea sesizarilor si reclamatiilor privind discriminarea se
realizeaza in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art. 49 (1) Personalul Arhivelor Nationale este obligat sa cunoasca si sa
aplice intocmai prevederile prezentului regulament.
(2) Dispozitiile prezentului regulament se completeaza Tn  mod

corespunzator cu prevederile celorlalte normative in vigoare.

(3) Activitatile, metodele, mijloacele, procedeele utilizate si sarcinile
concrete ce revin personalului Arhivelor Nationale se stabilesc prin dispozitii,
proceduri si fisele posturilor.

Art. 50 — Anexele nr. 1 si 2 fac parte integranta din prezentul regulament.
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