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1. SCOP

Procedura este elaborata astfel incat sa cuprinda o descriere detaliata a etapelor prin care documentele
sunt primite, inregistrate si pastrate in arhiva. De asemenea, procedura cuprinde si etapele de scoatere
din arhivd a documentelor, precum si persoanele autorizate si aiba acces la documente. Tn procedurd
sunt clar definite activitatile care sunt realizate pentru pregatirea, predarea, preluarea, inregistrarea,
pastrarea, accesarea si scoaterea de la arhiva a documentelor. Prezenta procedura se aplica segmentului
de activitati privind arhivarea documentelor.

Procedura stabileste regulile si procedurile privind activitatea de arhiva in cadrul societatii S.S.I.F. Vienna
Investment Trust S.A., in conformitate cu precizarile prevdazute de Norma nr. 33/2017 privind
organizarea activitatii de arhiva la entitatile autorizate/avizate, reglementate si supravegheate de catre
Autoritatea de Supraveghere Financiara, reglementate si supravegheate de catre Autoritatea de
Supraveghere Financiara- Publicata in: Monitorul Oficial Nr. 998 din 15 decembrie 2017, Legea Arhivelor
Nationale nr. 16/1996 republicata, denumita in continuare Legea nr. 16/1996, si de Legea nr. 135/2007
privind arhivarea documentelor in forma electronica, republicata, denumita in continuare Legea
nr.135/2007

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura este aplicabilda la nivelul tuturor structurilor organizatorice, in sensul stabilit de Norma nr.
33/2017 privind organizarea activitatii de arhiva la entitatile autorizate/avizate, reglementate si
supravegheate de catre Autoritatea de Supraveghere Financiard, Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996
republicatd, denumita in continuare Legea nr. 16/1996, si de Legea nr. 135/2007 privind arhivarea
documentelor in forma electronica, republicatd, denumitda in continuare Legea nr.135/2007, in
exercitarea atributiunilor, sarcinilor si competentelor cu care au fost Tnvestiti in cadrul activitatilor
desfasurate.

3. DEFINITII. ABREVIERI

3.1 Definitii

Termenii si expresiile utilizate au semnificatiile prevazute in legislatia privind Arhivele Nationale si
legislatia privind arhivarea electronica.

a) i. arhiva — totalitatea documentelor, indiferent de forma, suportul si metoda de inscriptionare, create
si/sau detinute de-a lungul timpului de catre orice persoana juridica, de drept public sau privat, in
exercitiul activitatii sale, precum si de orice persoana fizica, in decursul existentei acesteia; arhiva poate
fi formata din unul/una sau mai multe fonduri arhivistice si colectii arhivistice;

ii. Arhiva — institutie sau compartiment cu atributii de administrare, utilizare si protejare a arhivei;

b) autenticitate — calitatea unui document de a fi original, necontrafacut, nemodificat, atat in privinta
caracteristicilor sale fizice, cat si a continutului sau;

c) clasarea arhivelor: i. procedurd aplicatd arhivelor private, prin care se stabileste statutul de arhiva de
interes public; ii. procedurd aplicatd documentelor, prin care se stabileste apartenenta acestora la
Patrimoniul Arhivistic National;

d) colectie arhivistica — totalitatea documentelor adunate si/sau grupate de catre o persoana juridica

uuuuu

de existenta unei legaturi organice intre documente;

e) creator de arhiva, denumit in continuare creator — persoana fizica precum si persoana juridica, de
drept public sau privat, care in decursul existentei sau activitatii sale a creat sau creeaza documente;

f) depozit de arhiva — spatiu special amenajat pentru pastrarea, conservarea si protejarea arhivelor;

g) detinator de arhiva, denumit in continuare detinator — persoana fizica precum si persoana juridica,
de drept public sau privat, care exercita atribute ale proprietarului de documente;
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h) document —informatia inregistrata pe orice fel de suport, creatd sau primita pe parcursul activitatii
unei persoane juridice, de drept public sau privat, ori in decursul existentei unei persoane fizice si
pastrata ca marturie a unei activitati, eveniment sau alte asemenea;

i) evaluare — operatiunea arhivistica prin care se analizeaza importanta unui sau mai multor documente,
in vederea stabilirii termenelor de pastrare corespunzatoare valorii acestora si apartenentei la
Patrimoniul Arhivistic National;

j) evidenta — controlul fizic si de continut al documentelor dintr-o arhiva, cu ajutorul unor instrumente
sintetice;

k) fond arhivistic — ansamblul documentelor de orice natura create si primite de catre o persoana fizica
sau persoana juridica pe parcursul existentei sau activitatii sale;

I) fond de asigurare — ansamblul copiilor de substituire, realizate pe orice suport, ale fondurilor si
colectiilor arhivistice sau ale partilor constitutive ale acestora, realizate pentru salvarea informatiei
relevante;

m) indicator arhivistic — lista sistematica constituita anterior intocmirii nomenclatorului, prin care
documentele create si/sau detinute sunt grupate pe categorii de activitate si functii indeplinite,
impreuna cu termenele de pastrare ale acestora;

n) integritate — calitatea unui document de a-si pastra nealterate caracteristicile initiale, prin pierdere
partiala sau prin modificare;

o) instrument de evidenta — document de sinteza care oferd date si informatii pentru controlul fizic si
de continut al documentelor, cu scopul de a facilita administrarea si utilizarea informatiilor cuprinse in
fondurile si colectiile arhivistice;

p) inventariere — operatiunea arhivistica de luare in evidenta a unitatilor arhivistice dintr-un fond
arhivistic sau dintr-o colectie arhivistic3;

g) nomenclator arhivistic — lista sistematica constituita conform structurii organizatiei sau dupa
categorii de activitati si functii indeplinite, prin care documentele create si/detinute si primite de catre
un creator sau un detindtor sunt grupate in unitati arhivistice pe probleme, impreuna cu termenele de
pastrare ale acestora;

r) operator de servicii arhivistice — persoana fizica sau persoana juridica ce desfasoara servicii de
prelucrare arhivistica, utilizare a documentelor detinute, pastrare — conservare, legatorie si restaurare,
in baza unei autorizatii de functionare eliberata in conditiile prezentei legi;

s) ordonare — operatiunea arhivistica de grupare a documentelor si unitatilor arhivistice dintr-o arhiva,
potrivit unor criterii prestabilite;

t) Patrimoniul Arhivistic National — ansamblul documentelor cu valoare arhivistica, clasate ca atare,
create de-a lungul timpului de catre persoane juridice de drept public sau privat, precum si de catre
persoane fizice;

u) prelucrare — ansamblul operatiunilor efectuate asupra unei arhive sau a unei parti a acesteia, cu
scopul de a asigura evidenta si utilizarea documentelor;

v) protectie speciala — ansamblul masurilor de ordin legislativ, organizatoric, material si financiar menite
sa asigure constituirea, conservarea si utilizarea Patrimoniului Arhivistic National;

w) selectionare — operatiunea arhivistica de retinere, pentru pastrare, sau de eliminare a documentelor,
ca urmare a evaluarii;

x) sistem de management arhivistic — ansamblu de norme si proceduri din cadrul unei organizatii care
permite stabilirea de politici, obiective si procese referitoare la crearea si administrarea arhivei proprii a
acelei organizatii;

y) unitate arhivistica — element de baza in descrierea si/sau administrarea unui fond arhivistic sau a unei
colectii arhivistice, alcatuit dintr-un document sau o grupare de documente referitoare la aceeasi
problema sau activitate;

z) valoare arhivistica — importanta unui document sau ansamblu de documente, determinata de
informatiile continute, de caracteristicile deosebite ale suportului si de context, ce justifica pastrarea
permanenta.
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3.2 Abrevieri
A.S.F. —Autoritatea de Supraveghere Financiara
S.S.I.F. — Societate de Servicii de Investitii Financiare

4. DOCUMENTE DE REFERINTA

Norma A.S.F. nr. 33/2017 privind organizarea activitatii de arhiva la entitatile autorizate/avizate,
reglementate si supravegheate de catre Autoritatea de Supraveghere Financiara

Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996 republicatd, denumita in continuare Legea nr. 16/1996

Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronicd, republicatd, denumita in
continuare Legea nr.135/2007.

4.4. Documente utilizate

Pentru evidenta, inventarierea si arhivarea documentelor create, directiile/ serviciile/ compartimentele
din cadrul S.S.I.F. Vienna Investment Trust S.A utilizeaza urmatoarele documente:

e Nomenclatorul dosarelor (anexa nr. 1 din Legea nr. 16/1996 referitoare la Arhivele Nationale, cu
modificarile si completarile ulterioare)

e Inventar (anexa nr. 2 din Legea nr. 16/1996 referitoare la Arhivele Nationale, cu modificarile si
completarile ulterioare).

e Proces-verbal de predare-primire a documentelor (anexa 3 din Legea nr. 16/1996 referitoare la
Arhivele Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare)

e Registrul de evidenta a intrdrilor — iesirilor unitatilor arhivistice (anexa 4 din Legea nr. 16/1996
referitoare la Arhivele Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare)

e Registrul de evidentd curentd a documentelor (anexa nr. 5 din Legea nr. 16/1996 referitoare la
Arhivele Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare)

e Proces-verbal de selectionare (anexa nr. 6 din Legea nr. 16/1996 referitoare la Arhivele Nationale, cu
modificarile si completarile ulterioare)

e Cerere de eliberare a documentelor din arhiva (anexa 1)

¢ Opis (anexa 2)

5. PROCEDURA

Art.1. SS.I.F. Vienna Investment Trust S.A. inregistreaza, tine evidenta, inventariaza, selectioneaza,
pastreaza si utilizeaza documentele pe care le creeaza sau le detine in conditiile stabilite de Norma nr.
33/2017 privind organizarea activitdtii de arhiva la entitatile autorizate/avizate, reglementate si
supravegheate de cdtre Autoritatea de Supraveghere Financiard, Legea nr. 16/1996 si/sau de Legea nr.
135/2007.

Art.2.(1) Tn cazul in care activitatea de arhivare se va externaliza, S.S.I.F. Vienna Investment Trust S.A.va
incheia un contract de prestari de servicii arhivistice cu operatori de servicii arhivistice care sa respecte
legislatia Tn materie de arhivare.

(2) Tncheierea contractului se realizeazd dupd notificarea prealabild a Arhivelor Nationale sau, dup3 caz,
a serviciilor judetene competente/Serviciul Municipiului Bucuresti, denumite in continuare Arhivele
Nationale, in conditiile prevazute de legislatia in materie.

(3) S.S.I.F. Vienna Investment Trust S.A. are obligatia sa notifice A.S.F. contractual mentionate la alin. (2)
in termen de maximum 5 zile de la data incheierii contractului de prestdri de servicii arhivistice.

5.1. Organizarea activitatii de arhiva

Evidenta documentelor pe suport letric

Art.3.(1) S.S.I.F. Vienna Investment Trust S.A. are obligatia de a inregistra, de a tine evidenta tuturor
documentelor care atesta activitatile pe care le desfasoara, intrate/iesite si a celor intocmite pentru uz
intern si de a asigura autenticitatea, integritatea si utilizarea acestora.
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(2) S.S.I.F. Vienna Investment Trust S.A. inregistreaza toate documentele intrate, iesite ori intocmite
pentru uz intern. Inregistrarea documentelor se face la registratura general3, fie intr-un singur registru
de intrare-iesire, fie, concomitent, in mai multe, fara ca numerele de inregistrare date documentelor sa
se repete.

(3) Tn cazul in care creatorul de documente primeste, emite si intocmeste pentru uz intern un numar
mare de documente, inregistrarea acestora se poate face si la fiecare compartiment al S.S.I.F. Vienna
Investment Trust S.A. Tn aceastd situatie, la registratura generald se inscrie numarul de inregistrare
atribuit de expeditor si denumirea compartimentului la care se repartizeaza spre finregistrare si
rezolvare.

(4) Tnregistrarea documentelor se efectueazd intr-un registru de evidentd a intrdrilor/iesirilor de
documente, in mod cronologic in ordinea intrarii/iesirii, prin alocarea unui numar de inregistrare, care sa
permitd identificarea unica a documentului, fara ca numerele de inregistrare atribuite sa se repete.
inregistrarea incepe la data de 1 ianuarie si se incheie la data de 31 decembrie a fiecirui an.

Registrul de evidentd a intrdrilor/iesirilor de documente

Art.4.(1) Registrul de evidenta contine cel putin urmatoarele elemente:

a) numarul de inregistrare;

b) data inregistrarii;

¢) numarul si data documentului date de emitent;

d) numarul filelor documentului;

e) numarul anexelor;

f) emitentul documentului;

g) continutul documentului in rezumat;

h) compartimentul caruia i s-a repartizat;

i) data expedierii;

j) modul rezolvarii;

k) destinatarul;

[) numarul de inregistrare al documentului la care se conexeaza si indicativul dosarului conform
nomenclatorului arhivistic, stabilit si completat Tn registru dupa rezolvarea documentului.

(2) Documentele care se refera la aceeasi problema se conexeaza la primul document inregistrat; in
dreptul fiecarui document conexat se trece, in rubrica corespunzatoare, numarul de inregistrare al
documentului la care se face conexarea.

(3) Documentele expediate din oficiu si cele intocmite pentru uz intern se finregistreaza ca si
documentele intrate, completandu-se coloanele adecvate.

(4) Tn cazul documentelor expediate ca rdspuns, acestea vor primi numdarul de inregistrare al
documentului la care se raspunde.

(5) Transmiterea documentelor pentru arhivare de la sediile secundare catre sediul social/central se
realizeaza in baza unui proces-verbal de predare-primire a documentelor, in conformitate cu prevederile
legislatiei privind Arhivele Nationale.

5.2. Gruparea documentelor in dosare
Art.4. Anual, documentele se grupeaza in dosare, potrivit problemelor si termenelor de pastrare
stabilite prin nomenclatorul dosarelor.

Tntocmirea nomenclatorului dosarelor

Art.5.(1) Nomenclatorul dosarelor se intocmeste de catre fiecare creator pentru documentele proprii,
dupa modelul din anexa nr. 1 la Legea nr. 16/1996 referitoare la Arhivele Nationale, cu modificarile si
completarile ulterioare.

P-29, Pagina

Prezentul document este proprietatea S.S.I.LF. VIENNA Investment Trust S.A. ed.1 rev.1 6 din 11

Este interzisa multiplicarea si difuzarea acestuia fara acordul conducerii.




(2) Nomenclatorul se intocmeste sub forma unui tabel in care se nscriu, pe compartimente ale S.S.I.F.
Vienna Investment Trust S.A., categoriile de documente grupate pe probleme si termene de péstrare. In
prima rubrica a nomenclatorului se trec denumirile compartimentelor S.S.I.F. Vienna Investment Trust
S.A, in ordinea in care figureaza in schema de organizare a creatorului, si se numeroteaza cu cifre
romane. In rubrica a doua se trec subdiviziunile compartimentelor S.S.I.F. Vienna Investment Trust S.A.
si se numeroteaza cu litere majuscule.

(3) La inregistrarea documentelor, indicativul dosarului va figura in registrul de intrare-iesire, la rubrica
rezervata acestuia, ca si pe fiecare document in parte.

5.3. Evidenta documentelor in forma electronica

Art.6.(1) S.S.I.F. Vienna Investment Trust S.A. inregistreaza si tine evidenta tuturor documentelor
intocmite in forma electronica intrate/iesite, precum si a celor intocmite in forma electronica pentru uz
intern.

(2) S.S.I.F. Vienna Investment Trust S.A. desemneaza un administrator al arhivei electronice care sa
inregistreze si sa tina evidenta tuturor documentelor in forma electronica intr-un registru in forma
electronica.

(3) La solicitarea A.S.F., societatea va permite accesul la orice document in forma electronica arhivat, din
formatul in care a fost generat intr-un format care sa permita vizualizarea, reproducerea si stocarea
documentului respectiv la nivelul tehnologiilor in uz curent.

5.4. Organizarea arhivei

Art.7.(1) S.S.I.F. Vienna Investment Trust S.A. desemneaza o perosna responsabila cu arhiva si stabileste
competentele privind activitatea de arhiva, in conformitate cu prevederile Legii nr. 16/1996 si Norma nr.
33 din 7 decembrie 2017 privind organizarea activitatii de arhiva la entitatile autorizate/avizate.

(2) De asemenea, organizeaza depozitul de arhiva si obtine avizul din partea Arhivelor Nationale, in
conformitate cu dispozitiile legale in materie de arhivare.

Art.8.(1) Anual, S.S.I.F. Vienna Investment Trust S.A. grupeaza documentele Tn unitati arhivistice n
conformitate cu nomenclatorul arhivistic, in functie de continut si termene de pastrare si va inventaria
toate unitatile arhivistice pe care le-au constituit.

(2) Unitatile arhivistice prevdzute se depun de catre societate la depozitul de arhiva in anul urmator
constituirii acestora, in conformitate cu prevederile legislatiei in materie de arhivare.

(3) Evidenta tuturor intrarilor si iesirilor unitatilor arhivistice in/din depozitul de arhiva se tine pe baza
unui registru.

(4) Unitatile arhivistice din depozitul de arhiva care au termen de padstrare permanent se pdstreaza
separat de cele care au termen de pastrare temporar.

(5) S.S.I.LF. Vienna Investment Trust S.A. depune spre pastrare la Arhivele Nationale documentele
organizate 1n unitati arhivistice cu termene de pastrare permanente potrivit nomenclatorului arhivistic.
Pana la predarea documentelor S.S.I.F. Vienna Investment Trust S.A. va intocmi o evidenta provizorie a
acestora, pe suport letric si pe suport electronic, care se actualizeaza permanent.

(6) Documentele preluate se organizeaza in depozitul de arhivda pe ani si In cadrul anului, pe
compartimente si termene de pastrare sau pe compartimente si, in cadrul compartimentului, pe ani si
termene de pastrare.

Art.9.(1) S.S.I.F. Vienna Investment Trust S.A. stabileste informatii referitoare la cel putin la urmatoarele
elemente:

a) modul de acces in depozitul de arhiva care sa fie permis doar persoanelor responsabile cu arhiva;

b) nivelul de acces al personalului propriu la documentele din arhiva si responsabilitatile acestuia fata de
documentele ridicate;
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c) modalitatea de eliberare a documentelor din arhivd catre personalul propriu si cdtre alte
institutii/autoritati ale statului.

(2) S.S.I.F. Vienna Investment Trust S.A. permite accesul A.S.F. la inscrisurile originale aflate in depozitul
de arhiva in vederea efectuarii de actiuni de control sau analize de specialitate.

(3) S.S.L.F. Vienna Investment Trust S.A. are obligatia selectionarii si scoaterii documentelor din evidenta
arhivei in conformitate cu legislatia in materie de arhivare.

Art.10.(1) S.S.LF. Vienna Investment Trust S.A. are obligatia sa faca dovada obtinerii urmatoarelor
avize/confirmari de la Arhivele Nationale:

a) confirmarea eliminarii documentelor din arhiva;

b) avizul scoaterii dosarelor din evidenta arhivei in vederea transferului catre o alta entitate sau
transferului intr-un alt depozit de arhiva;

c) avizul transferului documentelor in alt depozit de arhiva, transfer datorat distrugerii provocate de
calamitati naturale sau situatiilor legal justificate.

(2) La solicitarea A.S.F., S.S.I.F. Vienna Investment Trust S.A. are obligatia de a prezenta nomenclatorul
arhivistic si documentul care atesta aprobarea acestuia de catre Arhivele Nationale.

5.5. Alte dispozitii privind organizarea activitatii de arhiva

Art.11.(1) S.S.I.F. Vienna Investment Trust S.A. va notifica A.S.F. in_termen de maximum 10 zile
urmdtoarele:

a) avizarea persoanelor responsabile cu activitatea de arhiva/compartimentului de arhiva obtinuta de la
Arhivele Nationale;

b) acreditarea administratorului arhivei electronice de catre autoritatea competenta in domeniu;

c) depunerea documentelor in unitati arhivistice cu termene de pastrare permanenta la Arhivele
Nationale potrivit nomenclatorului arhivistic;

d) scoaterea dosarelor din evidenta arhivei in situatia prevazuta la art. 27 lit. d);

e) avizarea operatorului de servicii arhivistice;

f) aprobarea nomenclatorului arhivistic si a oricaror modificari ale acestuia survenite ulterior.

(2) Orice notificare prevazuta la alin. (1) transmisa A.S.F. este insotita de copii ale documentelor primite
de la autoritatile competente in domeniul arhivarii.

Art.12. in cazul in care S.S.I.F. Vienna Investment Trust S.A. externalizeaza activitatea de arhiva, se
asigura ca in contractele de prestari de servicii incheiate cu operatorii de servicii arhivistice vor fi
prevazute clauze care:

a) permit accesul A.S.F. in sediul in care isi desfdasoara activitatea operatorul de servicii arhivistice;

b) permit accesul A.S.F. si auditorilor entitatii la datele privind functia sau activitatea externalizata;

c) asigura conditii pentru ca A.S.F sa isi exercite atributiile de control.

Art.13. Daca S.S.I.F. Vienna Investment Trust S.A. detine documente electronice, are urmatoarele
obligatii:

a) sa administreze documentele electronice astfel incat sa asigure pastrarea integritatii, autenticitatii si
posibilitatii de utilizare a acestora;

b) sa adopte un sistem de management arhivistic aprobat de autoritatea competenta in domeniu, care
sa contina proceduri specifice;

c) sa implementeze mecanisme tehnice care sa asigure accesul si modificarea datelor, in situatiile
permise, de o maniera controlata, identificabila si databila, cu pastrarea variantelor anterioare
modificarilor operate;

d) sa implementeze solutii tehnice care sa permitd exportul datelor din sistem fintr-un format
standardizat agreat de autoritatea competenta sau comun utilizat, obligatia migrarii datelor in formatele
agreate revenind entitatii.
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Art.14. S.S.I.F. Vienna Investment Trust S.A. va pastra timp de 10 ani in arhiva proprie urmatoarele
documente privind activitatea desfasurata in domeniul asigurarilor/reasigurarilor:

a) dosarele de daund, impreuna cu evidentele tehnice si evidentele contabile aferente;

b) raportul anual al auditorului financiar;

c) raportul actuarial anual;

d) raportul asupra asigurarilor de viata;

e) registrul special al activelor admise sa acopere rezervele tehnice;

f) raportarile financiare transmise catre A.S.F.;

g) situatiile financiare anuale;

h) orice alte rapoarte prevazute de Legea nr. 32/2000, cu modificarile si completarile ulterioare, de
Legea nr. 237/2015, cu modificarile ulterioare, de Legea nr. 503/2004, republicata, cu modificarile
ulterioare, de Legea nr. 246/2015 privind redresarea si rezolutia asiguratorilor, precum si de
reglementarile emise in aplicarea acestora;

i) documentele cu valoare practica in baza cdrora se elibereaza copii, certificate si extrase privind
drepturile individuale ale asiguratilor.

Art.15. In cazul in care S.S.I.F. Vienna Investment Trust S.A. va utiliza inregistrari telefonice in activitatea
pe care o desfasoarad, aceasta are obligatia de a respecta urmatoarele cerinte:

a) sa utilizeze aplicatii de inregistrare care sa permita identificarea si accesarea cu usurinta a oricarei
inregistrari;

b) sa asigure stocarea/arhivarea si accesarea ulterioarad a convorbirilor telefonice;

c) sa tina evidenta inregistrarilor telefonice sub forma unui centralizator in format interogabil care sa
contina cel putin data si numele consumatorului de produse financiare nebancare, in vederea
identificarii acestuia.

Art.16.(1) Orice modificare a modului in care este gestionata arhiva este notificata A.S.F. de catre S.S.I.F.
Vienna Investment Trust S.A. in termen de maximum 5 zile de la data producerii acesteia.

(2) In cazul unor evenimente neprevazute care au aparut in desfasurarea activitatii arhivistice si care pot
afecta integritatea arhivei, notificarea se realizeaza ’n_maximum 24 de ore de la producerea
evenimentului.

Art.17. S.S.I.F. Vienna Investment Trust S.A. are obligatia sa elibereze certificate, extrase si copii ale
documentelor pe care le creeaza sau le detin la solicitarea consumatorilor de produse financiare
nebancare sau a reprezentantilor legali ai acestora in baza unor inscrisuri doveditoare care le atesta
calitatea, in situatia Tn care solicitarile se refera la drepturi care ii privesc pe acestia.

Art.18. Conducerea S.S.I.F. Vienna Investment Trust S.A. va urmari ca persoanele responsabile cu arhiva
sa indeplineasca cerintele privind evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea
documentelor inscrise in nomenclatorul arhivistic al entitatii si ca sunt asigurate urmatoarele:

a) dotarea corespunzatoare a depozitelor in functie de formatul si de suportul documentelor cu mijloace
adecvate de pastrare si de protejare a acestora, precum si cu mijloace si sisteme de prevenire si stingere
a incendiilor, de prevenire a inundatiilor, precum si cu aparaturad specifica de urmarire si asigurare a
microclimatului si de control a accesului in depozit;

b) organizarea depozitului de arhiva dupa criterii stabilite conform prevederilor legislatiei in materie de
arhivare;

c) organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului arhivistic al entitatii, asigurarea legaturii cu
Arhivele Nationale in vederea verificarii si confirmarii acestuia, precum si urmarirea modului de aplicare
al acestuia de catre structurile entitatii;

d) coordonarea activitatii arhivistice din cadrul entitatii, in conformitate cu prevederile legislatiei in
materie de arhivare;
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e) organizarea arhivarii documentelor primite de la structurile entitatii pe baza de proces - verbal de
predare/primire si inventare, intocmite cu respectarea prevederilor legislatiei in materie aplicabile;

f) evidenta tuturor documentelor intrate/iesite din depozitul de arhiva pe baza registrului de evidenta a
intrarilor/iesirilor de documente;

g) eliberarea pe baza de semnatura si tinerea evidentei documentelor solicitate de compartimentele din
cadrul entitatii si verificarea integritatii acestora la restituire;

h) pregatirea documentele cu valoare istorica si inventarele acestora in vederea predarii lor la Arhivele
Nationale conform legislatiei in materie aplicabile;

i) punerea la dispozitia A.S.F. a tuturor documentele solicitate cu prilejul exercitarii atributiilor de
control.

Art.19. SS.I.F. Vienna Investment Trust S.A. are obligatia pastrarii copiilor documentelor originale
predate catre organele judiciare sau alte autoritati publice, impreuna cu dovada predarii acestora.

> MODUL DE ACCES IN DEPOZITUL DE ARHIVA CARE SA FIE PERMIS DOAR PERSOANELOR
RESPONSABILE CU ARHIVA;
Art.20. Toate cererile /documentele primite de S.S.I.F. Vienna Investment Trust S.A. si dosarele aferente,
precum si toate celelalte documente, sunt pastrate in cadrul arhivei autorizate, respectand conditiile
minime de siguranta Tmpotriva degradarii, sustragerii, pierderii pana la momentul cand toate aceste
documente in original sunt transmise persoanei responsabile cu pastrarea, conservarea si depozitarea
documentelor.

Art.21. Accesul la locul in care se afla documentele necesare pentru arhivare este permis numai
personalului autorizat. Toate celelalte documente vor fi pastrate pe timpul cat se lucreaza cu ele intr-un
birou securizat, prevazut cu dulapuri care se incuie, pana la predarea acestora.

> NIVELUL DE ACCES AL PERSONALULUI PROPRIU LA DOCUMENTELE DIN ARHIVA SI
RESPONSABILITATILE ACESTUIA FATA DE DOCUMENTELE RIDICATE;
Art.22. Scoaterea dosarelor din evidenta arhivei se face cu aprobarea conducerii S.S.I.F. Vienna
Investment Trust S.A. si cu confirmarea Arhivelor Nationale, Tn urma selectionarii, transferului catre alta
unitate detindtoare sau ca urmare a distrugerii provocate de evenimente neprevazute (Anexa nr. 4 la
Legea nr. 16/1996 referitoare la Arhivele Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare).

> MODALITATEA DE ELIBERARE A DOCUMENTELOR DIN ARHIVA CATRE PERSONALUL PROPRIU S|
CATRE ALTE INSTITUTII/AUTORITATI ALE STATULUI.
Art.23. Dosarele sunt scoase din evidenta arhivei pe baza unuia din urmatoarele acte, dupa caz:
e proces-verbal de selectionare (conform anexei nr. 5 la Legea nr. 16/1996 referitoare la Arhivele
Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare);
e proces-verbal de predare-primire (conform anexei nr. 3 la Legea nr. 16/1996 referitoare la Arhivele
Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare).

Art.24.(1) Accesul la documentele aflate in arhiva se realizeaza pe baza unei solicitari scrise catre
directorul general al S.S.1.F. Vienna Investment Trust S.A. si numai dupa aprobarea primita de la acesta.
(2) Solicitarea va preciza in mod clar motivul consultarii documentului din arhiva.

(3) Tn cadrul solicitdrii de consultare a documentelor confidentiale solicitantul se obligd s& pastreze
confidentialitatea informatiilor continute in cadrul documentului respectiv.
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5.6. Pastrarea documentelor in arhiva

Art.25.(1) Fiecare spatiu de pastrare, conservare si depozitare a documentelor va dispune de un necesar
minim de dotari in vederea garantarii si pastrarii tuturor documentelor din arhiva in conditii optime,
legate de temperatura, umiditate, securitate, asigurandu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii,

fiind

dotate cu instalatii si sisteme de prevenire si stingere a incendiilor.

(2) incaperile destinate pastrarii arhivei la creatorii de arhiva, indeplines urméatoarele conditii:

7.

Nu pot fi folosite drept spatiu pentru pastrare, conservare si depozitare incaperi cu igrasie
expuse pericolului de infiltratie, inundatie, incendiu, explozie etc.

Nu trebuiesc amplasate, deasupra, dedesubtul sau in vecinatatea magaziilor de substante
explozibile, inflamabile, corozive, de coloranti, a incaperilor in care se lucreaza cu foc deschis, a
ghenelor de reziduuri menajere.

Prin depozitele de arhiva se interzice trecerea conductelor de gaze combustibile, a cosurilor si
canalelor de fum

n cazul in care spatiile pentru arhiva sunt previzute cu geamuri, acestea trebuiesc asigurate cu
gratii impotriva furtului, iar In interiorul incaperilor se asigura o temperatura de 15 — 25 grade C
si o umiditate de 40 — 65%.

Spatiile pentru arhiva se doteaza cu rafturi, fisiere, dulapuri etc. Acestea trebuie sa reziste la
incarcare si sa Indeplineasca conditiile de igiena Tmpotriva agentilor fizico — chimici si biologici.
Rafturile se amplaseaza perpendicular pe sursa de lumina si se ancoreaza intre ele si de peretii
laterali ai depozitului.

Se interzice pastrarea in incinta arhivelor a obiectelor strdine de arhiva.

Pentru protejarea impotriva degradarii, documentele se introduc Tn mijloace de protectie in
functie de natura lor (dosare, cartoane, mape, cutii, plicuri etc.)

Nu se amplaseaza in poduri, mansarde, subsoluri tehnice sau in incaperi inundabile, constructii
provizorii.

Rafturile, dulapurile, rastelele etc. trebuiesc confectionate din materiale incombustibile.
Amplasarea acestora se face astfel incat sa poata permite o evacuare rapida a materialului
depozitat si instalatiile electrice din depozitele de arhiva trebuiesc executate, astfel incat, sa
poata fi deconectate din exteriorul incaperii.

Corpurile de iluminat se amplaseaza pe axul culoarelor dintre rafturi, la o distanta de minimum
50 cm de arhiva depozitata. Corpurile de iluminat electric cu incandescenta trebuie prevazute cu
globuri de protectie.

CLADIRI S| COMPARTIMENTE DE ARHIVA

Art.26.(1) Prin cladiri de arhiva se inteleg obiecte distincte cu toate instalatiile aferente destinate a
depozita materialul arhivat al institutiei respective indiferent de suportul material al acesteia,
unitati functionale in care se desfasoara toate activitatile ce intra in incidenta Legii nr.16/1996.

(2) Prin compartimente de arhiva se inteleg sectiuni orizontale sau verticale din imobilul
administrativ, in care se depoziteaza arhiva de orice fel si se desfasoara operatiunile arhivistice fara
a perturba sau a fi perturbata de celelalte activitati pentru care este destinata constructia.

(3) Principalele circuite functionale a arhivei din depozit sunt:

a) primire, pregatire (tehnica sau arhivistica), depozit;

b) depozit, sala studiu, depozit;

c) depozit, camera de lucru, laborator restaurare, depozit;

d) depozit, camera lucru, copiere, depozit;

e) depozit, camera lucru, camera evacuare.

Dispozitii finale

Art.27. Societatea va lua toate masurile necesare in vederea organizarii activitatii de arhiva in
conformitate cu legislatia in materie de arhivare si cu prevederile legale incidente.
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