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4. Dispozitii generale
4.1 Scopul procedurii

Prezenta procedurd stabileste modul concret de primire, analizi, aprobare, consultare st arhivare
a cererilor de acces la documentele aflate Tn arhiva Muzeului National al Banatului Timigoara
(denumit in continuare ,,Muzeul”).

Scopul este de a asigura transparentd, trasabilitate si respectarca cadrului legal Tn gestionarca
accesului la documente.

Stabileste cadrul legal, organizatoric si procedural privind gestionarca, conservared, cvidenta,
consultarea si accesul la documentele allate in arhiva Muzeului National al Banatului Timisoara (denumit
in continuare ,,Muzeul”), Tn conformitate cu legislatia arhivelor nationale si normele interne ale institutict,

4.2 Domeniul de aplicare

(1) Procedura se aplica tuturor solicitdrilor de acees la documente, formulate de persoane fizice
sau juridice, interne ori externe, care dorese consultarca documentelor aflate n gestiunca arhivei
institutici.

(2) Nu intrd sub incidenta acestei proceduri solicitdrile formulate in baza Legii nr. 544/2001
privind informatiile de interes public — acestea se tratcazi conform procedurii distincte de
comunicare publica.

4.3 Baza legali

Prezenta procedurd se intemeiazd pe:

l.egea Arhivelor Nationale ar. 16/1996, republicati;

Hotararea Guyernului nr. 137/2013 privind Regulamentul de aplicare a Legii Arhivelor
Nafionale;

Legea nr. 182/2000 privind protejarca patrimoniului cultural national mobil;
Regulamentyl (UL:) 2016/679 (GDPR);

Legea nr.311/2003 legea muzeelor si a colectiilor publice;
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Regulamentul Intern privind gestionarca, consullarea si accesul la arhivi al Muzeului Nalional al

Banatului Timisoara.

4.4 Definitii si abrevieri

Nr

£
{‘ -
l

[~

~]

on

Termenul

i Procedura
i operationala

l:ditic a unei

- proceduri
_ operationale

Revizia in cadrui
uner editii

Fisa de {mSL-

LA ibutia

| Smreina

=1

A bilitate
A pritudine

Competenta

Responsabilitate

Relatii ierarhice

| Relatii
Iunctionale

| Relatii de

reprezentare

Delegare de

atrbuuid

Delinitia si /san,daca este cazul,actul care defineste termenul

Prezentarca lormalizata,in seris, a tutyror pasilor ce trrebuie

urmati,a metodelor de lueru stabilite si a regulilor de aplicat in

. vederea relizarii activitatii,cu privire la aspectul procesual,

Forma initiala sau '1c1uu1i?aiu,dupa caz,a unci proceduri
operationale aprobata si diluzata.

Actiuniic de modificare.adangare suprimare sau allele asemenca
- dupa caza uncia sau mai multor componente ale utiei editii a
- procedurit operationale.actiuni care au fost aprobate si difuzate.

Rupl ezinta documentul care deflineste Tocul si contributia postului
in atingerea obicetivelor individuale si organizationale
caracteristice atat individului cat si institutici si care precizeaza
sarcinile st responsabilitatile care ii revin titalarului unui post.
Reprezinta un ansamblu de sarcini necesare realizarii unei parti
dintr-o activitate, care incuba 0 anumita responsabilitate privind

- indeplinirea lor la termen, la un nivel calitativ preseris si care
reelama co mpetenie adecvalte. Ea

- Constituic unilate de munca individuala, avand un sens complet,

- care reprezinta o acliune clar formulaty, orientata spre realizarca

_ unui obicetiv precis si care se deslasoara dupa o procedura stabilita.

| conditii a un_u'ag,lwllal.l a unci actiuni sau aplicatii,

Indemanare, pricepere, dibacic,

Insusire psihica individuala care conditioncaza indeplinirca in bune

Capacitatea unei autoritati, a unui salari iat, cte. de a exercita

~anumite atributii.

Obligatia de a clectua un Tuer u, dea laspundu de acel fucry, de a
aceepla si a suporta consecintele neelectuarii tui sau electuarii sale

| delectuoase.

| Sunt acele refatii de subordonare stabilite intre posturile de

- fisa postului) si terte ;_leUdﬂ(.ll.lf[(hCL sau fizice

conducere si posturile de executic sau intre posturile de conducere
situate la niveluri icrarhice diferite.

Sunt acele relatii de lucru ce se stabilese intre wtmmrumuntul

au atnbutii integrate in Muxul procesual al unor activitati intre
compartimente functionale,carc au avtoritatea de a transmite
celorlalte compartimente precizari, indrumari

mutodologice, preseriptii de specialitate. .
Sunt acele relatii de lueru stabilite intre posturile de conduccere (sau
posturi de exeeutie care au clar delimitate acest tip de refatii prin

- Reprevinta transimiterea de sarcini, insotite de autoritatca si

esponsabilitatea necesare, de la niveluri icrarhice superioare spre

! eele infertoare/de acelasi nivel.



17 | Arhiva institutici | Totalitatca documentelor create sau primite de Muzeu in
excrcitarea aclivitatilor sale;

' Ansamblul documentelor carc provin din activitatea Muzeului,

18 | I‘ond arhivistic
| indifcrent de suport;

19 Document | Orice inregistrare scrisa, liﬁﬁrilﬁ, fotografica, digitald sau de alta

J | naturi:

1207 Acceslaarhiva | Aclivitatea de consultare a documentelor, realizatd numai cu

- : - aprobarca conducerii §i prin intermediul personalului desemnat;

| 21 | Document cu Duunm.m ct importantd $lill‘ll,lf'Cd culturali sau patrunomdlﬁ
" valoarc istoricd | p@slral permanent.

a) Arhiva instititiel - totafitates documentclor create sau primite de Muzeu Tn exercitarca
activitatilor sale;
b) Fond arhivistic — ansamblul documentelor care provin din activitatea Muzeului, indiferent de
suport;
¢) Document - orice inregistrare scrisd, (iparitd, fotograficd, digitala sau de alld naturd;
d) Acces la arhivd — activitatea de consultare a documentelor, realizatd numai cu aprobarea
conducerii si prin intermediul personalului desemnal;
&) Document cu vatvare istoried - document cu importan(d stiintifica, culturald sau patrimonialg,
pastrat permancent.

4.5 Abrevieri ale termenelor
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5.Qrganizarea si gestiunca arhivei

5.1. Administrarea arhivei

(a) Arhiva Mureufui este parte integrantd a patrimoniului institutici §i se afla Tn gestiunca Serviciului
Administrativ. sub responsabilitatea unui salariat descmnat prin dispoziia manageruiui.

(b) Persvana desemnatd poartd titlul de responsabil arhiva si raspunde de evidenta, conscrvarea,
manipularea i seeuritatea documentelor.



{c) Responsabilul arhiver colaboreazd cu compartimenteice stiintifice st cu Serviciul Judetean al Arhivelor
Najionale Timis pentru activitit metodologice $i de control.

3.2 Structura arhivei

Arhiva Muzeulut este organizatd in:

a) Arhiva curentid — documente aflate in uzul compartimentelor;

b) drhiva internediard — documente predate dupd expirarea termenului de pastrare curenti;
¢) Arhiva istoricd — documente cu valoare permancntd, pistrate delinitiv.

3.3 Evidenta documentelor

(1) Toate documentele se nseriu in registre de evidentd, cu mentionarea compartimentului creator,
perioadet si termenuliui de piastrare.

{b) Crice miscare de documente se consemnceazd In registrul de miscare st se semneazi de responsabilui
arhived.

(¢} Accesul [teic in spatiile arhivei este permis dowr persenalului autorizat,

5.4. Clasificarea si termenele de piistrare

(2) Documentele se pastreaza conlorm Nomenclatorului arhivistic aprobat de Scrviciul Judetean al
Arhivelor Nationale Timis.

() Termenele de pistrare se stabilese in functic de valoarea juridicd, administrativil, cconomicd sau
stiintilicd,

(¢} Pocumentele cu valoare istorica se pistreard permanent,

5.5. Selectionavea si casarca documentelor

(&) Sclectionarca documentelor cu termenc de pistrare expirate se face periodic, de citre o comisic numita
prin dispozilia managerului, sub coordonarca responsabilului de arhivi,

(b) Propunerile de casare se consemncazi in procese-verbale care se supun avizarii Serviciului Judetean al
Arhivelor Nationale Timis.

(¢) Casarca documentelor se face numai dupd obtinerea avizului Arhivelor Nationale,

6. Responsabilitit

6.1 Competente

a) Managerul Muzeului:
aproba ¢ererile de acees;
- dispunc consultarea documentelor;
~ semneazd autorizatiile de acces si documentele de restituire;
- poate delega atributiile cdtre un director sau sel de serviciu.

b) Responsabilul de arhiva:
primeste, verilica si inregistreaza cererile de acees;
informeazd managerul asupra solicit@rilor primite;



- supraveghceazi consultarca documentelor si Tntocmeste procescle-verbale de predare-restituire;
—Hine evidenta completd a accesului Tn ,,Registrul de miscare a documentelor”.

¢) Consiliul Stiintilic:
- analizcazil §i avizeazi cererile provenite din partea persoanclor sau institutiilor externe care
propun cerectdri stiintifice.
d) Compartimentele inlerne:
pot consulta documente din arhivii numai Tn baza unei cereri aprobate de manager;
— au obligatia de a restitui documentele Tn termenul stabilit si Tn starc bund.
7. Descrierea proeedurii
7.1 Etapele operationale
(2) Primirea cererii
Cererea de acees sc depune Tn seris, conform modelului din Anexa 1 a Regulamentului Intern;

Cererea se Taregistreazi In registrul de corespondentd al institutici;

Responsabilul de arhivi verificad daca cererca contine toate clementele obligatorii (nume, scop,
perioada, documente identilieate, institutic, date de contact),

(b) Verificarea si analiza

In cazul cererilor incomplete, solicitantul este notificat si le compleleze in termen de 5 zile
lucritoare;

Cererile provenite de la alte institutii sunt analizate din punct de vedere al caracterului stiintific si
al legaliliitii accesului;

Dacd cererea implicd cerectare, se solicitd o scrisoare de intengic i un proicet de cercetare pentru
avizul Consiliufai Stiintific.

(¢) Aprobarea accesului

Dupi obtinerea avizului Consiliului $tiintific (unde este cazul), managerul aproba sau respinge
cererca prin rezolutic serisa,

Aprobarca poate 1 totald, partiald sau conditionata;



Rezolutia se notcazi pe cerere si se comunicd solicitantului.

8. Principii generale

(a) Accesul fa arhiva Muzcului se realizeazi numai Tn baza unci cereri scrise §i motivate, aprobati de
manager.

(b) Consultarca documentelor se face exclusiv prin intermediul personalului de specialitate desemnat sifn
spaliile puse la dispozitic de institutic, nu in interiorul arhivei propriu-zise.

(¢) S interzice manipularca, copicrea, [otograficrea sau scoaterca din arhivi a documentelor Gird
autorizatie serisi.

(d) Documentele pot i consultate doar In misura In care nu contin informatii clasificate, personale sau
protejate de alte legi speciale.

Y. Solicitiri interne

() Compartimentele interne pot consulta documente Tn baza unci cereri aprobate de manager,
(b) Responsabilul arhivei tine evidenta tuturor consultarilor si returnarilor de documente.
(¢) Documenicle trebuie returnate n termen de 5 zile lucritoare, in acecasi stare de conscrvare.
10, Solicitiiri externe
(a) Persoancle juridice (muzee, universitat, institufii cutturale cte.) pot solicita consultarca documentelor
numai in scop stintitic, cu respectarca urmatoarclor conditii:
 lransmilerca unei cereri serise care s specilice exact documentele solicitate (numir de

inregistrare, an, fond, subicct);

« anexarca unci serisori de intentie §i a unui proicet de cercetare semnat de coordonatorul
stiintilie:

+ indicarca persoanci responsabile de cercctare si a calilicarilor acesteia.
(2) Cererea este analizatd de Consiliul Stiintific al Muzeului, care decide aprobarea totala,
parfiald sau respingerea acesteia,
(3) Consultarea se realizcazi doar in prezenta personalului desemnat, Tn spatii controlate.
(4) Publicarca sau reproducerea documentelor consultate se poate face numai cu aprobarea scrisa
a conducerii Muzeului,

0.1 Consultarea documentelor

Se efectucaz doar in prezenta responsabilului de arhiva, in spatiile special desemnate (nu in
intertorul arhivei):

La inceputul si linalul consultarii se completeazi , Procesul-verbal de consultare” -Anexa 2
Solicitantul semneaza angajamentul de respectare a regulilor de consultare.

1.2 Restituiren st verificarca documentelor



La linalul perioadei de consultare, documentele sunt verificate de responsabilul de arhivi;

Oricc obscrvatie privind starca documeatclor sc consemneazi in procesul-verbal;

y -

Documentele sunt reintegrate in arhiva si marcate ca ,restituite” in registrul de miscare.
10.3 Arhivarea documentelor de acees

IFiceare cerere, aviz, proces-verbal §i corespendentd asociatd se arhiveaza intr-un dosar anual cu
tithul ,Acces arhiva — [anul]™

Dosarele se pistreaza minimum 5 ani.
10.4. Termene

Cererile de acees se solutioneazi n termen de maximum 15 zile lucritoare de la data
Tnregistririi;

Prefungirca termenului se poate dispune doar prin decizia scrisd a managerului, cu motivarc.

T1. Reguli de consultare
f1.1 Conditii generale

() Lste intervisd introducerea n spatiul de consulitare a alimentelor, lichidelor, instrumentelor de
serts cu eerneald, obicetelor ascutite sau dispozitivelor de captare a imaginii, [drd acordul expres
al responsabilului.
(b) Solicitantul nu poate manipula documentele n absenta personalului de arhiva.
(¢) Documentele [ragile sau deteriorate pot 1 consultate doar pe suport digital, daci exista copic
disponibila.
(d) Copicrey, fotograficrea sau reproduceren integrald a documentelor se poate face doar cu
aprobarca scrisi a managerului.
Liste interzisa:

e pitrunderea persoanclor neautorizate in spatiile arhivei;

« manipularca documentelor [&rd supravegherce;

» diluzarca, copicrea sau utilizarca informaiilor obtinute  alte scopuri decit cele aprobale;

= reproducerea imaginilor documentare £ird avizul managerului,

Incalearea acestor prevederi atrage rdspunderea disciplinard, civild sau penald.



12. Evidenti, control §i raportare
12.1. Evidenta accesului

(1) Toate cererile g1 consultdrile se nseriu cronologic Tn ,,Registrul de miscare a documentelor™.
{b) Registrul contine date despre solicitant, documentele accesate, data restituirii $i semniiturile
de primire-restituire.

13, Digitalizarea si proteetia datelor

3.1 Digitalizarea documentelor

(a) Muzeul poate initia procese de digitalizare a documentelor pentra scopuri de conservare si
clicientizare a aceesului.

(b) Copiile digiale nu substitvic documentele originale si nu pot 17 utilizate in scop probatoriu juridic {frs
confirmarca institugici.

() Accesul la copii digitale se face cu respectarea acclorasi reguli de autorizare ca si pentru documentele
fizice.

15, Protectin datelor

(13 In cazud documentelor care contin dale cu caracter personal, accesul se acorda numai cu respectarea
Regulamentofui (L) 679/2016 (GDPR).

(2) Datele cu caracter personal identificate Tn arhivid nu pot (i divulgate, copiate sau utifizate in alte
scopuri decdt cele aprobate.

16, Raportarea activitiitit

(a) Responsabilul de arhivid intoemeste anual un Raport privind activitatea arhivei. carc include:
numarul tal de cereri;
institutiile solicitante;
tematica cercetéirilor;

--eventuale incidente sau neconformitati.

{b) Raportul sc transmite managerului pand la data de 31 ianuaric a anului urmitor.

17. Colaborarea institutionalii si controlul
17.1 Relatia ¢u Arhivele Nationale

Responsabilul de arhiva colaboreaza permanent cu Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale Timis pentru
avizare, control, consilicre metodologic si predarea documentelor cu valoare istoricd permanenti.



18. Conirolul intern

(8) Managerul Muzeului dispune controale interne periodice asupra modului de pastrare si cvidenyd a
arhivei.

(b) Orice neregula constatatd se consemneazd Intr-un proces-verbal si se remediaza in termenul stabilit,

19. Control si raspundere
19.1. Contrel infern

Managerul dispunc controale interne privind respectarea procedurii si a Regulamentului de
arhiva,

Orice nereguli constatate se consemneazi in proces-verbal, cu termene clare de remedicre.
19.2 Rispunderea personaiului si sanctiunile

incalearea presentei proceduri constituic abatere disciplinara gi sc sanctioncazd conform Codului
Muncii si regulamentului intern.

in caz de deteriorare sau picrdere & documentelor, rdspunderca poate [1 civild sau penala,
conform legil.

(1) Responsabilul arhivei si personalul raspund pentru integritatea, pastrarca §i evidenta documentelor,
(2) Incalcarca prezentului regulament constituic abatere disciplinara si se sanctioneazd conform Codului
Muncii. legislatici civile sau penale si regulamentului intern al institutici.

20. Dispozitii finale
2(LT Intrarea In vigoare

() Prezenta procedurd intrd Tn vigoare la data aprobirii prin dispozitia managerului Muzeului
National al Banawiui Timisoara.

(b) Responsabilul de arhivi si toli angajatii implicati in activitali de documentare vor (i informati
cu privire la continutul acesteia.

(¢) Procedura este parte integranld privind gestionarca, consuliarca si accesul la arhiva.

Orice dispozitii contrare sc abrogi {a data intrarii sale in vigoare.



ANEXA 1

Model de cerere pentru acces la documente din arhiva Muzeului National al
Banatului Timisoara

CATRE:
Murcul National al Banatului Timisoara
fn atentia Domnului Manager / Responsabifului de Arhivi

Subsemnatul(a):
{ Nume, prenume )

Calitatea: [J Cercetator O Muzeograf O Student / Doctorand O Reprezentant institutic
Institutia pe care o reprezing:
Domiciliul prefesional:
Telefon / E-muail:

Solicit aceesul Ia urmiitoarele documente:
(Se vor speeifica: perioada, fondul, numérul de Tnregistrare, subicctul sau alte date de
identificare)

Scopul cereetarii / utiliziirii documentelor:
[0 cercetare gtiingificd

U1 documentare institutionald

Ol alte scopuri (se mengioncaza) -

Durata estimat a cercetini;

Mentiuni:
Declar el am luat cunostingd de prevederile privind accesul la arhiva Muzeului Najional al
Banatului Timisoara si ma angajez si le respect intoemai.
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ANEXA?2

Model de proces-verbal de consultare a documentelor din arhiva

MUZEUL NATIONAL AL BANATULUI TIMISOARA

Nr. / Data;

Astizi, - s-a electuat consultarca documentelor din arhiva institutici de caue:

Nume §i prenume:
Institufia:
Scopul consultiirii:

In prezenta responsabilului de arhiva, s-au consultal urmatoarele documente:

Nr, ert. Fond / compartimeat Perioada Nr. dosar / document Observatii
1
5

L

-
i |

Consultarca s-a desfagurat in spafiul special desemnat, sub supravegherca personalului de
specialitate,

Documentele au fost predate In stare buna si restituite infegral ladatade _ S
Semnatura solicitantului: - B

Semnitura responsabilului de arhivi:



ANEXA3

Model de registru de miscare a documentelor din arhivi

MUZEUL NATIONAIL AL BANATULUI TIMISOARA
REGISTRU DE MISCARE A DOCUMENTELOR

Nr Ny, ; "
Data . : Obicetul Data - Semnitur
; . ..~ Compartime dosar/ ... Semnitur Observat
solicitii e documentul restituir T 2 i
crt .. ni / solicitani documen . s a primire o u
¢ ui ii restituire
|
2
3

Acest registru sc tine de ciitre responsabilul de arhivi si sc pistreazi permanent in cvidenta
compartimentului administrativ.



ANEXA 3

Model de registru de miseare a documentelor din arhivi

MUZEUL NATIONAL AL BANATULUI TIMISOARA
REGISTRU DE MISCARE A DOCUMENTELOR

N Data | Compartim | Nr. - Obicetul | Data Semniit
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Acest regisiru se tine de ciitre responsabilul de arhiva si se pastreazii permancent in cvideni{a

compartimentului administrativ.,



