REGULAMENT PRIVIND ACCESUL LA INFORMARE
SI CERCETAREA UNITATILOR ARHIVISTICE AFLATE
IN PASTRAREA ARHIVELOR NATIONALE

Avand in vedere prevederile:

Constitutiei Romaniei, art. 26 privind viata intima, familiald si privata,
art. 31 privind dreptul la informatie;

Legii 16/1996 a Arhivelor Nationale, Capitolul II privind atributiile
Arhivelor Nationale in administrarea si protectia speciald a Fondului
Arhivistic National al Romaniei, art. 5 lit. a, Capitolul IV privind folosirea
documentelor care fac parte din Fondul Arhivistic National, art. 20 si Anexa
nr. 6;

Legii nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate;

Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date,
art. 1;

Recomandarii Nr. R (2000) 13 a Comitetului de Ministri al Consiliului
Europei privind o politica europeana asupra accesului la Arhive;

Date fiind valoarea si unicitatea documentelor aflate in pastrarea
Arhivelor Nationale, se emite urmatorul Regulament privind accesul la
informare si cercetarea unitatilor arhivistice aflate in pastrarea
Arhivelor Nationale.

CAPITOLULI
Definitii

In sensul prezentului regulament, urmétorii termeni se definesc astfel:
- acces — functie atribuitd Arhivelor de a face disponibile pentru utilizatori
unitatile arhivistice pe care le administreaza si pastreaza si instrumentele de
evidenta ale acestora;
- cercetdtor — persoana care solicitd/poseda permis de cercetare la sala de
studiu si care desfasoara activitati in concordanta cu art. 1 din prezentul
Regulament;
- custode — persoand desemnatad sa asigure activitatea la sala de studiu;
- permis de cercetare — document care contine datele de identificare ale
cercetatorului, emis de Arhivele Nationale in urma unei solicitari scrise,
valabil pe duratid determinata si netransmisibil, in baza caruia posesorul are
acces la unitatile arhivistice ale Arhivelor Nationale;



- sala de studiu — spatiu special amenajat in incinta caruia se desfiasoara
cercetarea.

CAPITOLULII
Reguli privind accesul la informare si cercetare

Art. 1. Unitatile arhivistice aflate in administrarea si pastrarea
Arhivelor Nationale pot fi cercetate in salile de studiu exclusiv in scopuri
stiintifice/jurnalistice, pentru elaborarea unor lucrari de specialitate, studii,
articole, comunicari, expozitii, emisiuni radio, TV etc.

Art. 2. — (1) In silile de studiu ale Arhivelor Nationale pot fi cercetate
unitatile arhivistice care satisfac urmatoarele conditii: indeplinesc termenul
legal punere in cercetare, nu lezeaza drepturile si libertatile individuale ale
cetateanului, nu sunt clasificate, sunt inventariate, numerotate si certificate,
iar starea de conservare permite consultarea lor.

(2) Accesul la arhive este egal si nediscriminatoriu pentru
toti utilizatorii.

(3) Odata consultata de catre un cercetator, o unitate
arhivistici ramane libera spre cercetare, pe baza accesului liber, egal si
nemijlocit, in conditiile legii.

Art. 3. Serviciul Arhive Nationale Istorice Centrale si fiecare dintre
structurile teritoriale ale Arhivelor Nationale trebuie sa aiba cel putin o sala
de studiu, activitatile specifice fiind asigurate de catre custozi desemnati.

Art. 4. Pentru a li se permite accesul in salile de studiu ale Arhivelor
Nationale, cercetatorii trebuie sa aiba tinuta si atitudine decente.

Art. 5. — (1) Accesul la cercetare se realizeaza in baza unui permis de
cercetare care se elibereaza gratuit.

(2) Formularul-tip (Anexa 1A) se completeaza personal de
catre cercetator, iar eliberarea permisului este de competenta
sefului/custodelui salii de studiu.

(3) Permisul este nominal si netransmisibil (Anexa 2),
eliberat in baza formularului-tip si a actului de identitate (BI/CI, pasaport) si
are valabilitate pentru o perioada de doi ani de la emitere.

(4) La expirarea valabilitatii, un nou permis se poate elibera
gratuit, dupd o noud completare a formularului-tip.

(5) In cazul pierderii/deterioririi/distrugerii/furtului
permisului, cercetatorul este obligat sa anunte custodele, in vederea anularii
permisului vechi si a obtinerii unui nou permis.



CAPITOLUL III
Reguli pentru cercetarea unitatilor arhivistice

Art. 6. In silile de studiu ale Arhivelor Nationale nu se studiazi
unitatile arhivistice administrate de alte structuri (centrala/teritorialda) ale
Arhivelor Nationale decat cea in care se afla sala de studiu aferenta si nici
documente originale din arhiva personala a cercetatorului.

Art. 7. Cercetatorilor li se pun la dispozitie Lista fondurilor si
colectiilor date in cercetare si instrumentele de evidenta existente in salile de
studiu (inventare, fise de inventar, indici cronologici, cataloage,
indrumatoare, fisiere/cataloage de bibliotecd). Pentru conditiile de consultare
a fiselor de inventar, a se vedea Anexa 9, capitolul II.

Art. 8. — (1) In vederea studierii materialului documentar selectat,
cercetatorul completeaza un buletin de comanda (Anexa 3) si fise de control
(Anexa 4), sub semnatura proprie, pentru ziua urmatoare sau pentru o alta
data calendaristica.

(2) Pentru fondurile aflate in depozitele exterioare ale
Arhivelor Nationale, comenzile de unitati arhivistice se fac cu cel putin 3 zile
inaintea datei stabilite pentru cercetare; in situatia in care imprejurarile
permit, comenzile de unitati arhivistice pot fi onorate si inaintea acestui
termen.

(3) Cercetatorii din alte localitati pot solicita si primi unitati
arhivistice in ziua prezentarii la cercetare, pana la ora 12:00, lucru valabil
exclusiv pentru unitatile arhivistice depozitate in acelasi sediu in care se afla
sala de studiu si doar pentru prima zi de cercetare.

(4) Cercetatorii din alte localitati sau din strainatate care au
deja un permis valabil la Sala de studiu a Arhivelor Nationale pot solicita
unitati arhivistice telefonic sau prin alte mijloace (e-mail, fax), numai in
situatii exceptionale, caz in care buletinele de comanda si fisele de control
sunt completate de catre custode, cu cotele precizate de catre cercetator.

(5) In functie de resursele Arhivelor Nationale si de numirul
de solicitari exceptionale, este de competenta custodelui sa stabileasca
posibilitatea satisfacerii acestor solicitari.

Art. 9. — (1) Pentru primirea spre cercetare a unitatilor arhivistice,
cercetdatorul completeaza toate datele de identificare: denumirea fondului sau
colectiei, a partii structurale, toate elementele care indica partea structurala a
fondului (indicativul cu cifra romana sau araba, acolo unde este cazul),
numarul inventarului, numarul dosarului, anul, numarul pachetului, unitatii
arhivistice, rolei etc.



(2) Pentru unitatile arhivistice datate ante-1800 (aflate in
depozitele Biroului Arhive Feudale, Personale si Colectii sau in cele ale
serviciilor judetene) este necesar sa se mentioneze in fisa de control sintagma
snainte de 1800”7, situatie iIn care se pun la dispozitia cercetatorului
reproduceri (xerocopie dupa unitatea arhivistica, facsimil sau, in cazul in care
la rubrica ,,Observatii” din inventar este precizat ,foto”, o fotocopie); in cazul
fotocopiilor, pe fisa de control se va trece mentiunea ,foto”; se pot pune la
dispozitie inclusiv copii, traduceri sau transcrieri, vechi sau moderne, in cazul
in care acestea se afla alaturi de originale.

(3) Unitatile arhivistice aflate in depozitele Biroului Arhive
Feudale, Personale si Colectii datate dupa 1800 trebuie sa aiba pe fisa de
control mentiunea ,,dupa 1800” si pot fi cercetate in original, daca starea de
conservare permite aceasta; acest lucru este stabilit de catre Biroul Arhive
Feudale, Personale si Colectii.

(4) Cercetatorii care intentioneaza sa editeze documente au
dreptul de a consulta unitdtile arhivistice in original in vederea publicarii lor,
in urma prezentarii unei dovezi in acest sens din partea institutiei care
editeaza si a aprobarii acesteia de catre seful salii de studiu; in acest caz,
reproducerea unitdtilor arhivistice se va face in conditiile mentionarii
Arhivelor Nationale ca sursa primara in cadrul lucrarii editate.

(5) In cazul unititilor arhivistice aflate in celelalte depozite
ale Serviciului Arhive Nationale Istorice Centrale, altele decat cele ale
Biroului Arhive Feudale, Personale si Colectii, si pentru care exista
reproduceri, se vor pune la dispozitia cercetatorilor acestea din urma.

(6) Pentru unitatile arhivistice care sunt transpuse pe
pelicula, se pune la dispozitia cercetatorului microfilmul, originalele putand fi
solicitate numai pentru reproduceri xerox sau pentru situatiile prevazute la
alin. (4); prevederea de fata nu se refera la Colectia Microfilme din cadrul
Biroului Arhive Feudale, Personale si Colectii.

Art. 10. — (1) Zilnic, pe un buletin de comanda, cercetatorul poate
solicita una dintre urmatoarele categorii de unitati arhivistice:
- 15 dosare legate sau 5 dosare nelegate (in situatia in care, la o comanda se
solicitd atat dosare legate, cat si dosare nelegate, numarul total de dosare
cerute nu poate depasi 15, din care numarul de dosare nelegate nu poate
depdsi 5);
- 20 documente foi volante;
- 20 xerografii;
- 30 fotografii;
- 10 sigilii;
- 5 manuscrise;
- 5 registre;
- 5 planuri sau hotarnicii;
- 5 albume de fotografii;



- 5 planse;
- 5 role microfilm;
- 5 suluri;
- 5 stampe.

(2) In cazul in care, pe un buletin de comands, se solicitd
unitati arhivistice de mai multe categorii, cercetiatorul nu poate avea simultan
in studiu un numar total mai mare de 30 de unitati arhivistice.

Art. 11. Pentru pastrarea ordinii diverselor categorii de unitati
arhivistice, custozii pot stabili numarul maxim de unitati arhivistice pe care
un cercetator le poate avea simultan pe masa de lucru, fara a incalca
prevederile art. 10.

Art. 12. — (1) Unitatile arhivistice se pot pastra spre consultare in sala

de studiu cel mult 20 de zile lucratoare, fiind posibild, in situatii justificate, o
singura prelungire a termenului, pentru maximum 20 de zile lucratoare, in
functie si de capacitatea salii de studiu, cu acordul sefului salii de
studiu/custodelui.

(2) Prelungirea termenului de cercetare a unitatilor
arhivistice se poate face o singura data, prin completarea de catre cercetator a
unui nou buletin de comanda si a unor noi fise de control, purtand mentiunea
N

(3) Custodele poate opera prelungirea termenului de
pastrare pentru unitatile arhivistice dupa care se executa reproduceri in
laboratoarele institutiei si al caror termen de pastrare in sala a expirat.

(4) Cercetatorul poate consulta o unitate arhivistica studiata
anterior dupa cel putin o lund de la ultima cercetare/prelungire a cercetarii.

Art. 13. — (1) In cazul in care cercetitorul nu se prezinti la sala de
studiu in termen de 10 zile lucratoare de la data pentru care a solicitat
unitatile arhivistice in vederea cercetarii si nu anunta reprogramarea pentru
o altd data (fara a depasi 10 zile calendaristice), unitatile arhivistice solicitate
sunt restituite la depozit din oficiu, fara si mai fie necesara completarea foii
de folosire.

(2) In cazul in care un cercetitor restituie unititi arhivistice
care sunt solicitate de catre un alt cercetator, se poate efectua, prin
completarea corespunzatoare a buletinului de comanda si a fiselor de control
respective, transferul de unitati arhivistice fara ca acestea sia ajunga la
depozit; in aceasta situatie, custozii vor prelua noile buletine de comanda si
vor transmite la depozite noile fise de control.

Art. 14. — (1) Pe langa materialul arhivistic comandat, cercetiatorul
poate solicita, zilnic, pana la ora 13:30 pentru ziua in curs sau pentru o alta
data, cel mult 5 unitati de biblioteca (publicatii si volume de periodice) de la



biblioteca Arhivelor Nationale, dupa completarea unui buletin de comanda
pentru unitati de bibliotecad (Anexa 5).

(2) Unitatile de biblioteca din biblioteca Arhivelor Nationale
se pot pastra spre consultare in sala de studiu cel mult 20 zile lucratoare,
fiind posibild, in situatii justificate, prelungirea termenului pentru inca 10 zile
lucratoare, cu acordul sefului salii de studiu/custodelui.

(3) Consultarea unitatilor de biblioteca aparute inainte de
1800, ca si a celor care necesita restaurare, se poate efectua doar cu acordul
scris al sefului/coordonatorului bibliotecii.

Art. 15. — (1) Cercetatorul poate solicita, contra cost, reproduceri de pe
unitatile arhivistice/unitatile de biblioteca cercetate si de pe instrumentele de
evidenta a unitatilor arhivistice, prin completarea unei cereri (Anexele 6A si
6B); Arhivele Nationale detin copyright-ul in cazul publicérii instrumentelor
de evidenta aflate in acces liber la salile de studiu ale institutiei.

(2) Reproducerile se executa in laboratoarele Arhivelor
Nationale, cu aparatura si specialistii institutiei, achitandu-se tarifele in
vigoare.

(3) Cererile adresate de cercetdtori pentru executarea de
xerocopii ce cuprind mai putin de 50 de file vor fi rezolvate in termen de 5 zile
lucratoare de la inregistrare.

(4) In cazul reproducerilor foto, acestea pot fi executate, in
locurile desemnate de cdtre custode, si cu aparatul propriu al cercetatorului,
fara utilizarea blitzului, cu achitarea unei taxe zilnice in contul Arhivelor
Nationale (vezi Anexa 6C); spatiile special amenajate din sediul central al
Arhivelor Nationale pentru reproducerile foto sunt: sala de primire (sala nr.
1), sala de microfilme sau, in cazul salii ,,A. Sacerdoteanu”, alt loc desemnat
de catre custode; se interzice intrarea in sala de cercetare cu aparatul foto.

(5) Tipul reproducerii va fi consemnat in foaia de folosire a
unitatii arhivistice, in cadrul rubricii “Observatii”.

(6) Pe reproducerile xerox executate prin silile de studiu, se
va aplica stampila “Executat la SANIC/SJAN /SMBAN”.

(7) Cercetdtorii care utilizeaza aparatul digital propriu
pentru realizarea de reproduceri de pe unitdti arhivistice (cf. Anexei 6C) au
obligatia de a solicita custodelui si de a folosi etichetele transparente cu
mentiunea ,Aceasta unitate arhivistica face parte din fondurile pastrate la
Arhivele Nationale ale Romaniei, SANIC/SJAN /SMBAN” sau ,,This
document is part of the fonds preserved at the National Archives of Romania,
Central Historical National Archives Department/ County
Department of the National Archives/Town of Bucharest Department of the
National Archives”.



Art. 16. La finalizarea cercetdrii, cu respectarea termenelor prevazute
la articolele 12 si 14, cercetatorul va preda unitatile arhivistice/unitatile de
biblioteca custodelui in vederea restituirii acestora la depozite.

Art. 17. Pentru alte situatii decat cele reglementate prin prezentul
regulament, cercetatorii au posibilitatea sa se adreseze in scris, dupa caz,
directorului Arhivelor Nationale ale Romaniei, sefului Serviciului Arhive
Nationale Istorice Centrale, sefului Serviciului Municipiului Bucuresti sau
sefilor serviciilor judetene, care au obligatia de a raspunde in termen de
maximum 5 zile lucratoare de la depunerea petitiei.

CAPITOLUL 1V
Obligatiile custodelui salii de studiu in relatia cu cercetatorii

Art. 18. Custozii au urmatoarele obligatii:
a) sa cunoasca prevederile prezentului Regulament;
b) sd cunoascd toate aspectele legate de activitatea silii de studiu si
instrumentele de cercetare/informare stiintifica;
c) sa ofere asistenta la completarea buletinelor de comanda si pe parcursul
cercetarii unitatilor arhivistice, prin punerea la dispozitia cercetatorilor a
instrumentelor de evidenta a fondurilor si colectiilor;
d) sa preia cererile depuse la sala de studiu in conditiile art. 17, sa le
transmita compartimentului Secretariat din cadrul Biroului Analiza-Sinteza,
Secretariat si Arhiva pentru inregistrare si sd urmareasca solutionarea lor cu
promptitudine’;
e) sa verifice unitatile arhivistice consultate de catre fiecare cercetator in
momentul predarii definitive si, la restituirea acestora de catre cercetator, sa
urmareasca completarea foii de folosire;
f) sa manifeste tact, amabilitate si receptivitate in relatia cu cercetatorii.

CAPITOLULV
Reguli pentru cercetator

Art. 19. Cercetatorul poate:
a) sa solicite asistenta din partea unui specialist al Arhivelor Nationale, altul
decat custodele silii de studiu, in cazul in care indrumarea asigurata de
custode nu este suficienta;
b) sa consulte unitatile de biblioteca aflate la raft in sala de studiu;

" Obligatie valabila pentru Aparatul Central.



c) primeasca asistenta pentru utilizarea instrumentelor de evidenta aflate la
sala de studiu;

d) si intre in sala de studiu cu unitati de biblioteca personale;

e) sa aiba acces in sala de studiu cu laptop-ul personal;

f) sa execute fotocopii cu aparat digital propriu, fara folosirea blitzului, in
locurile stabilite de custode;

g) sa completeze formularul optional prevazut la Anexa 8.

Art. 20. Cercetdtorul trebuie:
a) sa respecte prezentul Regulament;
b) sa semneze Declaratia prevazuta la Anexa 1B;
c) sa respecte programul de functionare a silii de studiu;
d) sa prezinte la punctul de control al Arhivelor Nationale permisul de acces,
in cazul in care acesta i-a fost eliberat, si actul de identitate;
e) sd depuna la garderoba hainele si bagajele;
f) sa respecte limitele de siguranta si acces pentru public;
g) sa seteze telefonul mobil si laptop-ul pe modul “silentios”;
h) sa declare eventuala modificare a datelor personale;
i) sd anunte eventuala pierdere/deteriorare/distrugere a permisului de acces,
in vederea obtinerii unui nou permis;
j) sa semneze in registrul de prezenta zilnica;
k) sa prezinte custodelui, la intrarea in sala de studiu, unitatile de biblioteca
personale avute asupra sa;
1) sd manifeste un comportament civilizat in relatiile cu personalul salii de
studiu si cu ceilalti cercetatori;
m) sa completeze foaia de folosire existenta la fiecare unitate arhivistica;
n) sa cerceteze doar unitdtile arhivistice solicitate nominal prin buletinul de
comanda si primite direct de la custozi;
0) sa semnaleze custodelui daca unitatile arhivistice pe care le cerceteaza
prezinta deteriorari;
p) sa predea zilnic custodelui unitatile arhivistice cercetate;
r) sa mentioneze, in aparatul stiintific al lucrarilor proprii, fondurile si
unitatile arhivistice studiate.

Art. 21. Cercetatorului 1i sunt interzise:
a) scoaterea unitatilor arhivistice/unitatilor de biblioteca din sala de studiu;
b) sustragerea sau tentativa de sustragere a unitatilor arhivistice/unitatilor de
biblioteca;
c) deteriorarea, sub orice forma, a unitatilor arhivistice/unitatilor de
biblioteca avute in cercetare;
d) operarea oricarui fel de insemnari pe unitatile arhivistice/unitatile de
biblioteci;
e) agresarea fizica sau verbala a custozilor sau a celorlalti cercetatori;



f) discutiile zgomotoase cu alte persoane din incinta salii de studiu sau la
telefonul mobil,;

g) intrarea in sala de studiu cu alimente sau bauturi de orice fel;

h) intrarea in depozitele de arhiva;

i) intrarea in sala de studiu cu documente de arhiva in original, altele decat
cele administrate de Arhivele Nationale si puse la dispozitie de catre custozi;
j) executarea de reproduceri de pe unitati arhivistice/unitati de biblioteca fara
acordul custodelui.

Art. 22. In cazul nerespectirii obligatiilor previzute la art. 20 din
prezentul Regulament, custodele sesizeaza seful ierarhic in vederea
suspendarii permisului de acces pentru o perioada de pana la 3 luni.

Art. 23. — (1) In cazul nerespectarii obligatiilor prevazute la art. 21 din
prezentul regulament, conducerea Arhivelor Nationale isi rezerva dreptul de
a anula permisul de acces.

(2) Daca faptele comise de cercetator sunt de natura penala,
Arhivele Nationale vor proceda in conformitate cu prevederile legale.

CAPITOLUL VI*
Circuitul unitatilor arhivistice

Art. 24. — (1) Primirea la sala de studiu a dosarelor aflate in depozitele
din sediul central se face intre orele 8:30 si 10:00.

(2) Primirea comenzilor de unitati arhivistice de Ila
cercetator si predarea materialului documentar de catre acestia se face pana
la ora 15:15 in zilele de luni, miercuri si vineri si pana la ora 18:45 in zilele de
marti si joi.

(3) Predarea de catre cercetitor a comenzilor pentru
reproduceri de pe unitati arhivistice se face pana la ora 15:00 in zilele de luni,
miercuri si vineri si 18:00 in zilele de marti si joi.

Art. 25. — Unitatile arhivistice solicitate pentru a fi studiate in sala de
studiu sunt verificate la depozit daca indeplinesc conditiile pentru a fi date in
cercetare: numerotate, certificate, cu foaie de folosire si starea de conservare
corespunzdtoare; in cazul in care nu indeplinesc aceste conditii, se inapoiaza
cercetatorului fisele de control, mentionandu-se motivul pentru care nu pot fi
date in cercetare.

" Se aplici pentru SANIC.



Art. 26 — Circuitul unitatilor arhivistice si al fiselor de inventar intre
sala de studiu si depozite este reglementat potrivit Anexei nr. 9.

Instrumente de lucru

Art. 27. Activitatea salii de studiu este consemnata in urmatoarele
instrumente de evidenta: registru pentru evidenta buletinelor de comanda,
registru pentru evidenta comenzilor de reproducere, registru pentru evidenta
permiselor de cercetare, buletinele de comanda, formularele pentru
eliberarea permisului, registrul de prezentd a cercetatorilor, condica de
corespondenta, aplicatia sala de studiu (baza de date).

Operatiuni executate de custozi

Art. 28. (1) Custodele executd urméitoarele operatiuni:
a) verifica corectitudinea datelor inscrise de cercetator in cererea de permis;
b) completeaza registrul pentru evidenta permiselor si elibereaza permisele
de cercetare aplicind stampila ,Arhivele Nationale Bucuresti — Sala de
studiu”;
c) verifica buletinele de comanda si fisele de control;
d) bifeaza in buletinul de comanda si in condica primirea fiecarei unitati
arhivistice in Sala de studiu;
e) completeaza la zi registrul pentru evidenta buletinelor de comanda
(fiecare buletin de comanda primeste un numar distinct); toate buletinele de
comanda se inregistreaza zilnic; buletinele de comandd pentru unitatile
arhivistice aflate in cercetare se pastreaza alfabetic in bibliorafturi;
f) urmareste circuitul unitatilor arhivistice de la intrarea in Sala de studiu si
pana la rearhivare;
g) verifica semnarea foii de folosire de catre cercetator;
h) subliniaza fiecare unitate arhivisticA din buletinul de comanda in
momentul restituirii ei de catre cercetator, in prezenta acestuia, si o
consemneaza in condica de predare catre serviciul detinator;
i) confirma rearhivarea unitdtilor arhivistice, in buletinul de comanda, prin
incercuirea cotei respective, indata ce se restituie fisa de control de la depozit
sau ca urmare a verificarilor solicitate depozitelor de catre custozi;
j) dupa rearhivarea tuturor unitatilor arhivistice comandate pe un buletin de
comanda, trebuie sa semneze si sd puna data finalizarii, operand incheierea
comenzii in registrul de evidenta a unitatilor arhivistice date in cercetare la
sala de studiu;
k) arhiveaza in fiecare luna buletinele de comanda dupd numarul de
inregistrare;



1) verifica, periodic, respectarea termenului de pastrare la Sala de studiu a
unitatilor arhivistice comandate de cercetatori;

m) atrage atentia, cand este cazul, asupra expirarii termenului de pastrare a
unitatilor arhivistice aflate in studiu;

n) urmdreste buna functionare a aparaturii tehnice din dotarea salilor de
studiu si semnaleaza structurilor competente toate defectiunile;

0) poate solicita, din partea structurilor Arhivelor Nationale, informatii
despre stadiul de prelucrare arhivisticad a unitatilor arhivistice si starea de
conservare a acestora, In vederea indrumadrii corespunzitoare a
cercetatorilor.

(2) Custodele nu este responsabil de eventualele
inadvertente dintre continutul inventarelor si cel al unitatilor arhivistice, dar
are obligatia de a sesiza aceste inadvertente sefului structurii care
administreaza unitatile arhivistice respective.

Executarea reproducerilor

Art. 29. — (1) Custodele executa urmatoarele operatiuni:
a) primeste comenzile pentru executarea reproducerilor de pe unitatile
arhivistice si completeaza la zi registrul pentru evidenta comenzilor de
reproduceri;
b) verifica exactitatea comenzii (numarul filelor din unitatile arhivistice
solicitate pentru reproducere), calculeazd suma ce urmeaza a fi incasata,
intocmeste referatul pentru executarea comenzii;
c) inainteazd cererea de comandda la Compartimentul Secretariat pentru
inregistrare;
d) urmareste executarea comenzii, primeste dovada achitarii sumelor de plata
si elibereaza reproducerile solicitantilor;
e) anuleaza cererile de reproduceri care nu au fost platite in termen de 20 zile
lucrdtoare.
(2) Comenzile de reproduceri pot fi ridicate si de o alta
persoana decat solicitantul, mentionata de cercetdtor pe formularul de cerere.
(3) La solicitarea cercetatorului, reproducerile pot fi trimise
la serviciile judetene ale Arhivelor Nationale, pe baza unei adrese (vezi Anexa
7) siridicate pe baza actului de identitate.

CAPITOLUL VII
Dispozitii finale

Art. 30. Anexele 1-9 fac parte integranta din prezentul Regulament.



Art. 31. Cu data intrarii in vigoare a prezentului Regulament, toate
reglementdrile anterioare se abroga.



Anexa nr. 1A

ARHIVELE NATIONALE ALE ROMANIEI .
BIROUL DOCUMENTARE, PUBLICATII SI ACTIVITATI STIINTIFICE

SALA DE STUDIU
Nr. PERMIS.....cccccceieieiennnnees
Nr. INreg...ccccceeeienciencrenncnes
FORMULAR
SubsemnNatul(@)..cccceeeeeeieieneececececeececececececeececacsececscsncacses domiciliat(a) in
localitatea......cccceeerecencencencncencecancannns cStrada....cccceececenieceecenceceecencancans nr. ...... .
bl. ......... ee AP0 cevecennnnn sector......... creeneennne 1.6 < RN .
telefomn...ciiiieinieienieieiececececececrececencees 5 11 T: 1 | DO ru OOt
profesie.......ccceeeeiiiiinniiiniinncinnnee. locul de MUNCA ......ccccvevireeiinnireirnirnicrncrncnanens
ceescsesecesesscsesesss  pOSesor al B.I./C.I. (pasaport) seria ............ nr.
............................ eliberat de ........
................................. ladata ...cccceeeencencenencecce CNP cocaninieiiieitnceececcectecencaccennes

Va rog sa-mi eliberati un permis pentru cercetare la Sala de studiu a
Arhivelor Nationale.

Am luat cunostinta de textul Regulamentului Salii de studiu.

Semnatura.....cccceeeennenn...




Anexa 1B

DECLARATIE

Subsemnatul /A ..o
CU PErMiS NT. ..cceeevvrreeeennnneenn. declar pe propria raspundere ca informatiile din

unitatile arhivistice consultate nu vor fi folosite decat in scop stiintific si/sau
jurnalistic, conform Art. 1 din Regulamentul privind accesul la
informare si cercetarea unitatilor arhivistice aflate in pastrarea

Arhivelor Nationale.



Anexanr. 2

ARHIVELE NATIONALE ALE ROMANIEI
SERVICIUL ......otviiiiieiieeeeeeeeeeeeene

are acces in Sala de Studiu .
Se legitimeaza cu C.I. (Pasaport)
Seria ..... I ............. eliberat/a de ................

Data eliberarii......................
Valabil 2 ani




Anexanr. 3

ARHIVELE NATIONALE ALE ROMANIEI

SERVICIUL

Data scaderii

Numele si prenumele.............eiiiieeeiiiiieeeiicieiciecsiasiesssesssesssssssescses

------------

Datainreg. ...cc.ceeceeieeencancanne

---------

Nr. permis

. Data pt.
Denumirea Partea Nr. Cot tatii arhivisti care se
fondului | structurali | inv. ota uniiati arivistice soliciti la
cercetare

Denumirea Partea Nr. ‘Z:;Eﬁ Pt
fondului | structurald | inv. Cota unitatii arhivistice soliciti la
cercetare

Semnatura cercetatorului

Data




Anexa nr. 4

FISA DE CONTROL
ARHIVELE NATIONALE ALE ROMANIET ...ttt eeee e et ee e eeeeeees
FONA/COLECTIE ..ottt ettt ettt ettt et et e b e st e b ens
Parte structurala ............cccoeeeeeveeeenneenns
Dosar nr./an ......ccecceeeveeeeeenneensieenieeneen. Se tine in locul materialului
arhivistic scos pentru cercetare
Document, mss., rola nr. .......ccccccceeeveennnnnee Data rearhivirii
Numele arhivarului
Data.......c...........
Semnatura
Numele cercetatorului .......... coovvvverevrennnnnnn.

Anexa nr. 5

BULETIN DE COMANDA PENTRU UNITATI DE BIBLIOTECA

ARHIVELE NATIONALE ALE ROMANIEI

Data.....cccceeeeveenene pe acest buletin se noteazi un singur titlu
BULETIN DE COMANDA
Cotau. b. ...........
Nr. volumelor ........ccceceeveenenenne
Numele si prenumele
cititorului ....cocceveevenenienieieene.

Cota u. b.
AUTORUL SI TITLUL U. B.
NT. VOIUIMEIOT .oeiiiiieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e

Numele si prenumele Cititor.........cocceves cevveriennennenne.
NT. PETMIS .cevveeereeereerreennen.

Inapoiate

bibliotecar




Anexa 6A

Nr. inreg...............
CERERE
Subsemnatul(a)........cccceeeeerveeeeereeennnee. posesor al permisului nr. ...... [eeeernen
va rog sa aprobati executarea contra cost a unui numar de ............ A/4, ........ A/3,

copii xerox alb/negru, dupi materialul documentar studiat la sala de studiu,
dupa cum urmeaza:

Denumirea Cota u.a. (dosar, Filele dupa care se va executa
fondului doc., u. b.) multiplicarea




Denumirea Cota u.a. (dosar, Filele dupa care se va executa
fondului doc.,u.b.) multiplicarea
Data: Semnatura cercetatorului:
Referat
Propun executarea contra cost a unui numar de ............ copii xerox a/n, format
. VP s A/Bueieiininnnnns dupa filele mentionate.
Data.............. Semnatura custode..................




Anexa 6B

Nr. inreg................

posesor al permisului

Nr. ...... [eeeenans va rog sa aprobati executarea contra cost a unui numar de
............ copii foto digitale cu mijloacele Arhivelor Nationale dupa

materialul documentar mentionat:

. . Cota u.a.(dosar, Filele (Foto) dupa care
Denumirea fondului d b 14) se va executa Nr. cadre
oc., u. b., roia multiplicarea
Data: Semnatura cercetatorului:

Referat

Propun executarea contra cost a unui numar de ............

copii foto digitale cu mijloacele Arhivelor Nationale

Data.............. Semnatura custode..................

Suma de plata: .....cccceeeveevviiieiiiiieeeeee,

Achitat cu factura nr. .......eeeeveeeeereveeeeeennnnns

wdin e,




Anexa 6C
Nr. inreg............

CERERE

Subsemnatul(a).......ccecceerevveeriierneeennne. posesor al permisului nr. ...... [oeereaan
va rog si aprobati folosirea aparatului digital propriu fara blitz,
pentru executarea copiilor dupa urmatorul material documentar studiat in ziua de:

Denumirea fondului Partea 9 Cota
structurala
Data: Semnatura cercetatorului:
Referat

Propun incasarea taxei zilnice pentru executarea de copii cu aparat digital

propriu
Data ............ Semnatura custode........cccenene......
Achitat taxa zilnica 1n valoare de ................... cu factura nr



Anexa 7

MINISTERUL ADMINISTRATIEI SI INTERNELOR
ARHIVELE NATIONALE

BIROUL DOCUMENTARE, PUBLICATII SI ACTIVITATI
STIINTIFICE

Catre,

Serviciul Judetean ......ccccocececieiniecececncncncnes
al Arhivelor Nationale

Va  trimitem  alaturat xerocopiile solicitate de dl/dna
................................................................................ (permis nr. .................) prin
cererea inregistratd la nr. .........cccccceeeunnneen. , care urmeaza a fi ridicate de la
sediul dvs.

Multumim pentru colaborare.

Custode Sala de studiu,

Biroul Documentare, Publicatii i Activitati Stiintifice,
B-dul Regina Elisabeta nr. 49, sector 5, Bucuresti, 050013
Telefon: (021) 315 24 46
E-mail: publicatii.an@mai.gov.ro

Sef birou: Serban Marin (redactor sef) (serbmarin@gmail.com)



mailto:publicatii.an@mai.gov.ro
mailto:serbmarin@gmail.com

Anexa 8
FORMULAR OPTIONAL

In scopul intocmirii unor statistici si stabilirii priorititilor de prelucrare a
fondurilor/colectiilor arhivistice fara instrumente de evidenta aflate in
pastrarea S.A.N.I.C./Serviciului Judetean /S.M.B.A.N.,
va rugdm sa precizati tema/temele de cercetare de care sunteti interesat.

Solicitarea nu vizeaza in niciun fel ingradirea accesului la documente, ci
optimizarea acestuia.

Tema de cercetare:

Profesia:

Nivelul studiilor:

Locul de munca:

Data:




Anexa 9

Metodologie de lucru

I. Circulatia unitatilor arhivistice intre Sala de studiu si depozitele

Serviciului Arhive Nationale Istorice Centrale

1. Operatiunile ce urmeaza a fi intreprinse in relatia Salii de studiu cu acele birouri din
cadrul SANIC care au depozite exclusiv in interiorul sediului central al institutiei (Biroul
Arhive Feudale, Personale si Colectii):

- trimiterea de catre Sala de studiu a fiselor de control, completate de catre cercetator,
catre depozite;

- identificarea de catre arhivarii de la depozite a u. a. solicitate;

- extragerea u. a. de la raft de catre arhivari si inlocuirea acestora cu fisele de control;

- consemnarea operatiunii de catre arhivari in Registrul de depozit;

- in cazul u.a. datate ante 1800 si lipsite de orice forma de reproducere (facsimil, microfilm
s. a.), transmiterea acestora cdtre responsabilul cu aparatul xerox de catre arhivarii
depozitelor B.A.F.P.C.;

- trimiterea de catre arhivari a u. a. solicitate catre Sala de studiu, odata cu condicile
depozitelor B.A.F.P.C. completate cu cotele u. a.;

- preluarea u. a. de cétre custodele Salii de studiu, prin bifarea in buletinul de comanda
completat de catre cercetator si consemnarea in condica B.A.F.P.C., prin verificarea cotelor
aferente u. a. de catre custode impreuna cu arhivarul;

- semnarea condicii B.A.F.P.C. de catre custode;

- predarea u.a. in cercetare;

- dupd incheierea cercetarii, preluarea u.a. de catre custodele Salii de studiu, prin scaderea
din buletinul de comanda si prin completarea cotelor u.a care urmeaza a fi restituite in
condica Silii de studiu aferente B.A.F.P.C.;

- preluarea u. a. de catre arhivarii din cadrul B.A.F.P.C. si semnarea in condica Salii de
studiu aferente B.A.F.P.C.;

- rearhivarea u.a. in depozit, in locul fisei de control;

- efectuarea consemnarilor privind rearhivarea u.a. in Registrul de depozit;

- trimiterea de catre arhivari a fiselor de control la Sala de studiu;



- preluarea de catre Sala de studiu a fiselor de control si sciderea u. a. din buletinul de
comanda prin incercuirea cotei u. a. aferente (incheierea buletinului de comanda, in cazul
in care toate u. a. de pe acesta au fost rearhivate, iar fisele de control au revenit la Sala de

studiu).

2. Operatiunile ce urmeaza a fi intreprinse in relatia Salii de studiu cu acele birouri din
cadrul SANIC care au depozite exclusiv in exteriorul sediului central al institutiei (Biroul
Arhive Contemporane si Biroul Arhive Tehnice si de Inregistrare):

- trimiterea de catre Sala de studiu, prin intermediul autoturismului aflat in folosinta
Arhivelor Nationale catre depozit a fiselor de control, completata de citre cercetator;

- identificarea de catre arhivarul de la depozit a u. a. solicitate;

- extragerea u. a. de la raft de catre arhivar si inlocuirea acestora cu fisele de control;

- consemnarea operatiunii de catre arhivar in Registrul de depozit;

- trimiterea de cdtre arhivar a u. a. solicitate, prin intermediul autoturismului aflat in
folosinta Arhivelor Nationale, catre Sala de studiu, odata cu condica B.A.C./B.A.T.I.
completata cu cotele u. a. respective;

- preluarea u. a. de cétre custodele Salii de studiu, prin bifarea in buletinul de comanda
completat de cétre cercetator si in condica B.A.C./B.A.T.I. ;

- semnarea condicii B.A.C./B.A.T.I. de catre custode si trimiterea condicii B.A.C./B.A.T.I.
cu transportul imediat urmator;

- predarea u.a. in cercetare;

- dupa incheierea cercetarii, preluarea u.a. de catre custodele Salii de studiu, prin scaderea
din buletinul de comanda si prin completarea cotelor u.a care urmeaza a fi restituite in
condica Salii de studiu aferenta B.A.C./B.A.T.L,;

- trimiterea u.a., prin intermediul autoturismului aflat in folosinta Arhivelor Nationale,
catre B.A.C./B.A.T.I., impreuna de condica Salii de studiu;

- preluarea u. a. de catre arhivarii din cadrul B.A.C./B.A.T.I., semnarea condicii Salii de
studiu de catre acestia si trimiterea condicii Salii de studiu cu transportul imediat
urmator;

- rearhivarea u.a. in depozit, in locul fiselor de control;

- efectuarea consemnarilor privind rearhivarea u.a. in Registrul de depozit;

- trimiterea de catre arhivar a fiselor de control, prin intermediul autoturismului, la Sala

de studiu, alaturi de condica Salii de studiu care a insotit transportul anterior;



- preluarea de catre Sala de studiu a fiselor de control si a condicii Silii de studiu si
verificarea de catre custodele Silii de studiu a semnarii de primire de catre arhivar a u. a.
trimise;

- scaderea u. a. din buletinul de comanda prin incercuirea cotei u. a. aferente (incheierea
buletinului de comand4, in cazul in care toate u. a. de pe acesta au fost rearhivate, iar fisele

de control au revenit la Sala de studiu).

3. Operatiunile ce urmeaza a fi intreprinse in relatia Salii de studiu cu acele birouri din
cadrul SANIC care au depozite atat in interiorul sediului central al institutiei, cat si in
afara acestuia (Biroul Arhive Administrative si Culturale si Biroul Arhive Economice):

- anuntarea de catre Sala de studiu a depozitelor exterioare in legatura cu primirea
comenzii de u. a. ;

- preluarea fiselor de control de catre depozite;

- identificarea de cétre arhivarul de la depozit a u. a. solicitate;

- extragerea u. a. de la raft de catre arhivar si inlocuirea acestora cu fisele de control;

- consemnarea operatiunii de catre arhivar in Registrul de depozit;

- trimiterea de catre arhivar a cutiilor cuprinzand u. a. solicitate si a condicii
B.A.A.C./B.A.E. completatd cu cotele u. a., prin intermediul autoturismului, catre
persoanele din sediul central desemnate de catre Biroul aferent;

- transmiterea de catre persoanele din sediul central desemnate de catre Biroul aferent a
cutiilor cu u.a. catre Sala de studiu;

- preluarea u. a. de catre custodele Salii de studiu, prin bifarea in buletinul de comanda
completat de cétre cercetator si in condica B.A.A.C./B.A.E.;

- semnarea condicii B.A.A.C./B.A.E. de catre custode;

- predarea u. a. in cercetare;

- dupa incheierea cercetarii, preluarea u.a. de catre custodele Salii de studiu, prin scaderea
din buletinul de comanda si prin completarea cotelor u.a care urmeaza a fi restituite in
condica Silii de studiu aferente B.A.A.C./B.A.E.;

- trimiterea u. a., prin intermediul autoturismului aflat in folosinta Arhivelor Nationale,
catre B.A.A.C./B.A.E;

- preluarea u. a. de catre arhivar, semnarea condicii Salii de studiu de catre acesta si
trimiterea condicii Sdlii de studiu cu transportul imediat urmator;

- rearhivarea u.a. in depozit, in locul fiselor de control;

- efectuarea consemnarilor privind rearhivarea u.a. in Registrul de depozit;



- trimiterea de catre arhivar a fiselor de control, prin intermediul autoturismului aflat in
folosinta Arhivelor Nationale, la Sala de studiu, alaturi de condica Salii de studiu care a
insotit transportul anterior;

- preluarea de catre Sala de studiu a fiselor de control si a condicii Salii de studiu si
verificarea de cdtre custodele Silii de studiu a semnarii de primire de catre arhivar a u. a.
trimise;

- scaderea u. a. din buletinul de comanda prin incercuirea cotei u. a. aferente (incheierea
buletinului de comanda, in cazul in care toate u. a. de pe acesta au fost rearhivate, iar fisele

de control au revenit la Sala de studiu).

I1. Circulatia fiselor de inventar intre Sala de studiu si depozitele

Serviciului Arhive Nationale Istorice Centrale

- Fisele de inventar se numeroteaza la depozit, in ordine, pe ani (ex: fisele
1...50/1950, fisele 1...35/1970 etc.).

- Figele de inventar nu se certifica.

- Fisele de inventar solicitate de catre cercetatori se transmit la Sala de studiu in
plicuri inchise, pe baza de condica, analog procedurii stabilite pentru circulatia
unitdtilor arhivistice, mentiondndu-se in rubrica ,,Observatii” numarul fiselor de
inventar transmise, anul/anii si fondul arhivistic.

fonduri, se vor realiza copii xerox care vor fi pastrate la Sala de studiu, numerotate,
pe ani si in plicuri Inchise.

- Fisele de inventar solicitate la o comanda pot fi consultate de catre cercetator pe o
perioada de maximum 10 zile de la data primirii spre cercetare.



	Instrumente de lucru
	ARHIVELE NAŢIONALE ALE ROMÂNIEI                                           Data înreg.  ..……………….....
	SERVICIUL                                                                            Data scăderii …………………
	BULETIN DE COMANDĂ Nr……………
	Numele şi prenumele……………………………….....................................         Nr. permis    ………………........



	Cota unităţii arhivistice
	Data pt. care se solicită la cercetare


