Autoritatea de Supraveghere Financiard - ASF - Norma nr. 33/2017 din 07
decembrie 2017

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

Tn vigoare de la 01 ianuarie 2018

- Consolidarea din data de 21 ianuarie 2021 are la bazd publicarea din
Monitorul Oficial, Partea I nr. 998 din 15 decembrie 2017 si include
modificarile aduse prin urmdtoarele acte: Regulament 10/2020; Norma
43/2020;

Ultimul amendament Tnh 17 decembrie 2020.

In baza prevederilor art. 2 alin. (1), art. 3 alin. (1) lit. b), art. 5, coroborate cu
prevederile art. 6 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 93/2012
privind infiintarea, organizarea si functionarea Autoritatii de Supraveghere
Financiara, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 113/2013, cu
modificarile si completarile ulterioare,

n temeiul prevederilor:

- art. 54, 55, art. 63 alin. (6) si (7) si art. 64 alin. (7) din Legea nr. 126/2018 privind
pietele de instrumente financiare, cu modificarile si completarile ulterioare;

- art. 5 alin. (3) lit. b) pct. (ii), art. 6 lit. b) pct. 8 si art. 28 din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 32/2012 privind organismele de plasament colectiv in valori mobiliare
si societatile de administrare a investitiilor, precum s§i pentru modificarea si
completarea Legii nr. 297/2004 privind piata de capital, aprobata cu modificari si
completari prin Legea nr. 10/2015, cu modificarile si completarile ulterioare;

- art. 5 alin. (3) lit. @) pct. (ix) si alin. (5) lit. b) pct. (ii) din Legea nr. 74/2015
privind administratorii de fonduri de investitii alternative, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- art. 57 alin. (1) lit. k), art. 66 alin. (2) si art. 70 lit. h) din Legea nr. 411/2004
privind fondurile de pensii administrate privat, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- art. 15 alin. (1) lit. 1) din Legea nr. 204/2006 privind pensiile facultative, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- art. 34 alin. (1) lit. n) si art. 38 alin. (1) lit. g) din Legea nr. 1/2020 privind pensiile
ocupationale, cu completarile ulterioare;

- art. 36 alin. (2) lit. g) din Legea nr. 236/2018 privind distributia de asigurari, cu
completarile ulterioare;

1 Noti: Textul nu a fost republicat in Monitorul Oficial al Romaniei sub forma consolidata si are un
caracter informativ. A.S.F. nu-si asuma raspunderea pentru consecintele juridice generate de folosirea acestui
text.
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- art. 173 alin. (1) lit. t) si art. 179 alin. (4) din Legea nr. 237/2015 privind
autorizarea si supravegherea activitatii de asigurare si reasigurare, cu modificarile si
completarile ulterioare,

in urma deliberarilor Consiliul Autoritatii de Supraveghere Financiara din cadrul
sedintei din data de 6 decembrie 2017,

Autoritatea de Supraveghere Financiard emite prezenta norma.

CAPITOLUL I
Dispozitii generale

Art. 1. - Prezenta norma reglementeaza activitatea de arhiva desfasurata la nivelul
entitatilor - persoane juridice autorizate/avizate, reglementate si supravegheate de
catre Autoritatea de Supraveghere Financiard, denumitd in continuare A.S.F., in sensul
stabilit de legislatia privind Arhivele Nationale si legislatia privind arhivarea
electronica.

Art. 2. - Entitatile autorizate/avizate, reglementate si supravegheate de catre
A.S.F., denumite in continuare entitati, care intra sub incidenta prevederilor prezentei
norme sunt:

a) societatile de servicii de investitii financiare;

b) societatile de administrare a investitiilor;

c) organismele de plasament colectiv (OPC) autoadministrate;

d) operatorii de piata;

e) depozitarii centrali;

f) «abrogat»

g) contrapartile centrale;

h) administratorii de fonduri de investitii alternative;

1) societatile de asigurare si/sau reasigurare;

]) distribuitorii de asigurari si/sau reasigurari;

k) administratorii fondurilor de pensii private.

Art. 3. - Termenii §i expresiile utilizate in prezenta normd au semnificatiile
prevazute in legislatia privind Arhivele Nationale si legislatia privind arhivarea
electronica, Legea nr. 297/2004 privind piata de capital, cu modificarile si
completarile ulterioare, Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 32/2012 privind
organismele de plasament colectiv in valori mobiliare si societatile de administrare a
investitiilor, precum si pentru modificarea si completarea Legii nr. 297/2004 privind
piata de capital, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 10/2015, cu
modificarile si completarile ulterioare, Legea nr. 411/2004 privind fondurile de pensii
administrate privat, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, Legea nr.
204/2006 privind pensiile facultative, cu modificarile si completarile ulterioare, Legea
nr. 1/2020 privind pensiile ocupationale, cu completarile ulterioare, Legea nr.
236/2018 privind distributia de asigurdri, cu completdrile ulterioare, Legea nr.
74/2015 privind administratorii de fonduri de investitii alternative, cu modificarile si
completarile ulterioare, Legea nr. 237/2015 privind autorizarea si supravegherea
activitafii de asigurare si reasigurare, cu modificarile si completarile ulterioare, Legea
nr. 126/2018 privind pietele de instrumente financiare, cu modificarile si completarile
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ulterioare, si Legea nr. 243/2019 privind reglementarea fondurilor de investitii
alternative si pentru modificarea si completarea unor acte normative.

Art. 4. - Entitatile prevazute la art. 2 au obligatia de a inregistra, a tine evidenta, a
inventaria, a selectiona, a pastra si a utiliza documentele pe care le creeaza sau le detin
in conditiile stabilite de legislatia privind Arhivele Nationale si legislatia privind
arhivarea electronicad, de prezenta norma, precum si de legislatia sectoriala specifica
fiecarui tip de entitate.

Art. 5. - (1) In situatia externalizarii activitatii de arhivare in conditiile definite de
legislatia privind Arhivele Nationale, entitatile au obligatia incheierii unui contract de
prestdri de servicii arhivistice cu operatori de servicii arhivistice, care sd respecte
legislatia in materie de arhivare. Entitdtile rdiman responsabile in ceea ce priveste
respectarea prevederilor legale in materie de arhivare.

(2) Incheierea contractului prevazut la alin. (1) se realizeazia dupa notificarea
prealabila a Arhivelor Nationale sau, dupd caz, a serviciillor judetene
competente/Serviciului Municipiului Bucuresti, denumite in continuare Arhivele
Nationale, in conditiile prevazute de legislatia privind Arhivele Nationale.

(3) «abrogat»

CAPITOLUL 11
Obligatiile entitatilor privind organizarea activitatii de arhiva

SECTIUNEA 1
Evidenta documentelor pe suport letric

Art. 6. - (1) Entitatile au obligatia de a inregistra, de a tine evidenta tuturor
documentelor care atesta activitatile pe care le desfasoara, intrate/iesite, inclusiv a
celor intocmite pentru uz intern a caror pastrare este obligatorie conform legislatiei in
materie de arhivare, si de a asigura autenticitatea, integritatea acestora, precum §i
respectarea reglementarilor in vigoare privind conservarea, accesul si protectia
informatiei cu caracter privat.

(2) Pentru documentele a caror pastrare este obligatorie in conformitate cu
Nomenclatorul arhivistic, entitdtile au obligatia emiterii unei reglementari interne in
care sunt descrise tipurile de documente obligatorii.

Art. 7. - (1) Tnregistrarea documentelor se efectueaza intr-un registru de evidenta a
intrarilor/iesirilor tuturor documentelor prevazute la art. 6, In mod cronologic in
ordinea intrdrii/iesirii, prin alocarea unui numir de inregistrare care sa permita
identificarea unica a documentului, fara ca numerele de inregistrare atribuite sd se
repete.

(2) Inregistrarea previazuta la alin. (1) incepe la data de 1 ianuarie si se incheie la
data de 31 decembrie a fiecarui an.

Art. 8. - In misura in care nu se aduce atingere legislatiei specifice aplicabile
entitatilor prevazute la art. 2, registrul de evidenta a intrarilor/iesirilor de documente
prevazut la art. 7 alin. (1) contine cel putin urmatoarele elemente:

a) numarul de inregistrare;

b) data inregistrarii;

) numarul si data documentului date de emitent;
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d) numarul filelor documentului;

e) numarul anexelor;

) emitentul documentului;

g) continutul documentului in rezumat;

h) compartimentul caruia i s-a repartizat;

i) data expedierii;

j) modul rezolvarii,

k) destinatarul;

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

Art. 9. - Documentele care fac referire la un subiect regasit intr-un document
inregistrat deja in registrul de evidenta a intrarilor/iesirilor de documente se conexeaza
la acesta prin inscrierea aceluiasi numar de inregistrare cu cel al documentului la care
se face conexarea.

Art. 10. - 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.

SECTIUNEA a 2-a
Evidenta documentelor in forma electronica

Art. 11. - Entitatile au obligatia de a inregistra si de a fine evidenta tuturor
documentelor intocmite in forma electronica intrate/iesite si a documentelor de uz
intern a cdror pastrare este obligatorie conform legislatiei privind arhivarea
electronica.

Art. 12. - Entitatile care detin arhiva electronica depun spre pastrare documentele
in forma electronicd, in conditiille respectdrii legislatiei privind arhivarea
documentelor in forma electronica care stabileste regimul juridic aplicabil crearii,
conservarii, consultarii si utilizarii documentelor in forma electronica arhivate sau
care urmeaza a fi arhivate intr-o arhiva electronica.

Art. 13. - In conformitate cu prevederile legislatiei privind arhivarea electronica,
operatiunile de prelucrare arhivisticA a documentelor in forma electronica se
realizeaza cu respectarea legislatiei privind arhivarea electronicd, precum si a
reglementarilor in vigoare privind conservarea, accesul si protectia informatiei cu
caracter privat.

Art. 14. - Entitatile care depun spre pastrare documente in forma electronicad in
cadrul unei arhive electronice au obligatia desemnarii unui administrator al arhivei
electronice care sd inregistreze si sa tind evidenta tuturor documentelor in forma
electronica Intr-un registru in forma electronica.

Art. 15. - «abrogat»



SECTIUNEA a 3-a
Organizarea arhivei

Art. 16. - (1) Entitatile au obligatia de a desemna persoane responsabile cu arhiva
si/sau de a Infiinfa compartimente de arhiva in functie de complexitatea, valoarea si
cantitatea documentelor pe care le creeaza sau le detin.

(2) Stabilirea competentelor privind activitatea de arhiva, desemnarea persoanelor
prevazute la alin. (1), precum si stabilirea structurii compartimentului de arhiva, in
cazul in care entitatile detin o astfel de structurd, sunt in responsabilitatea conducerii
entitdtilor, n conformitate cu prevederile legislatiei privind Arhivele Nationale.

Art. 17. - (1) Entitatile au obligatia sa organizeze depozitul de arhiva si sa obtina
avizul din partea Arhivelor Nationale, in conformitate cu dispozitiile legislatiei
privind Arhivele Nationale.

(2) La solicitarea A.S.F., entitatile au obligatia de a prezenta avizul prevazut la alin.
2).

Art. 18. - (1) Entitatile au obligatia ca anual sa grupeze documentele in unitati
arhivistice in conformitate cu nomenclatorul arhivistic, in functie de continut si
termene de pastrare.

(2) Entitatile au obligatia de a inventaria toate unitatile arhivistice pe care le-au
constituit.

Art. 19. - Unitatile arhivistice prevazute la art. 18 se depun de catre entitati la
depozitul de arhiva in anul urmator constituirii acestora in baza inventarelor si
proceselor-verbale de predare-primire, in conformitate cu prevederile legislatiei
privind Arhivele Nationale.

Art. 20. - (1) Evidenta tuturor intrarilor si iesirilor unitatilor arhivistice in/din
depozitul de arhiva se tine pe baza unui registru.

(2) Unitatile arhivistice din depozitul de arhivd care au termen de pastrare
permanent se pastreaza separat de cele care au termen de pastrare temporar.

Art. 21. - Entitdtile depun spre pastrare la Arhivele Nationale documentele
organizate in unitati arhivistice cu termene de pastrare permanente, potrivit
nomenclatorului arhivistic si legislatiei privind Arhivele Nationale.

Art. 22. - Pana la predarea documentelor prevazuta la art. 19, entitatile au obligatia
sa Tntocmeasca o evidenta a acestora, care se actualizeaza permanent.

Art. 23. - Documentele preluate Tn conformitate cu art. 19 se organizeaza in
depozitul de arhivd pe ani si, in cadrul anului, pe termene de pastrare sau pe
compartimente si, in cadrul compartimentului, pe ani i termene de pastrare.

Art. 24. - Entitatile au obligatia sa detind proceduri interne corespunzatoare care sa
contind referiri cel putin la urmatoarele elemente:

a) nomenclatorul arhivistic si termenele de pastrare;

b) modul de constituire i gestionare a arhivei;

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

d) nivelul de acces al personalului propriu la documentele din arhiva si
responsabilitatile acestuia fata de documentele ridicate;

e) modalitatea de eliberare a documentelor din arhiva catre personalul propriu si
catre alte institutii/autoritati ale statului;
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f) modalitatea de restituire si reintroducere in arhiva a documentelor eliberate
temporar.

Art. 25. - Entitatile au obligatia de 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.

(2) La solicitarca A.S.F. entitatile au obligatia sa permitd accesul cu caracter
temporar al A.S.F. la documentele in forma electronica arhivate, cu drept de
vizualizare, reproducere si stocare a documentelor respective, prin intermediul unui
angajat al entitdtii desemnat in acest sens, in scopul exercitarii de catre A.S.F. a
atributiilor de supraveghere si control, cu respectarea politicilor de securitate ale
entitatii si a legislatiei privind activitatea de control desfasuratd de catre A.S.F.

Art. 26. - Entitatile au obligatia selectionarii si scoaterii documentelor din evidenta
arhivei, respectiv a unitatilor arhivistice cu termen de pastrare expirat in conformitate
cu nomenclatorul arhivistic.

Art. 27. - Entitatile au obligatia sa faca dovada detinerii 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.

Art. 28. - La solicitarea A.S.F., entitatea are obligatia de a prezenta nomenclatorul
arhivistic $i documentul care atestd aprobarea acestuia de catre Arhivele Nationale.

CAPITOLUL 11
Alte dispozitii privind organizarea activitatii de arhiva

Art. 29. - «abrogat»

Art. 30. - «abrogat»

Art. 31. - «abrogat»

Art. 32. - (1) Entitatile prevazute la art. 2 lit. 1) au obligatia sa pastreze timp de 10
ani de la data crearii documentului in arhiva proprie urmatoarele documente privind
activitatea desfasurata in domeniul asigurarilor si/sau reasigurarilor:

a) dosarele de dauna, impreund cu evidentele tehnice si evidentele contabile
aferente;

b) raportul anual al auditorului statutar;

c) registrul special al activelor care acopera rezervele tehnice brute;

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

e) situatiile financiare anuale;

f) orice alte rapoarte prevazute de legislatia emisa in domeniul asigurarilor;

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

(2) Entitatile prevazute la art. 2 lit. j) au obligatia sa pastreze, timp de 10 ani de la
data credrii documentului 1n arhiva proprie, urmatoarele documente privind activitatea
desfasurata in domeniul asigurarilor/reasigurarilor:

a) raportarile transmise A.S.F., conform prevederilor legale in vigoare;



b) mandatele de brokeraj/intermediere sau acordurile scrise cu clientii proprii;

C) toate documentele prevazute de prevederile legale, care se emit in etapa
precontractuald si se transmit clientilor/potentialilor clienti;

d) documentele aferente activitatii de distributie de asigurdri si/sau reasigurari
prevazute la art. 11 alin. (1), art. 12-14, art. 16-17 si art. 25-27 din Legea nr. 236/2018
privind distributia de asigurari, cu completarile ulterioare, si alte documente care
atesta Incheierea efectiva a contractului de asigurare/reasigurare.

Art. 33. - In cazul in care entititile utilizeazi inregistriri telefonice in activitatea pe
care o desfasoara, acestea au obligatia de a respecta urmatoarele cerinte:

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

b) sa asigure stocarea/arhivarea, integritatea si accesarea ulterioara a convorbirilor
telefonice;

C) sa tind 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. 34. - (1) «abrogat»

(2) In cazul unor evenimente neprevizute care au aparut in desfasurarea activitatii
arhivistice si care pot afecta integritatea arhivei, notificarea se realizeaza in maximum
24 de ore de la luarea la cunostinta a producerii evenimentului.

Art. 35. - Entitatile au 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, 1n situatia in care solicitdrile se referd la drepturi
care 1i privesc pe acestia.

Art. 36. - Conducerea entitatii are obligatia sd se asigure ca persoancle
responsabile cu arhiva duc la indeplinire cerintele privind evidenta, inventarierea,
selectionarea, pastrarea, accesul, integritatea si utilizarea documentelor inscrise Tn
nomenclatorul arhivistic al entitatii si ca sunt asigurate urmatoarele:

a) dotarea corespunzitoare a depozitelor de arhiva, 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 §i cu aparaturda specificd de urmadrire §i asigurare a
microclimatului si de control al 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 legdturii cu Arhivele Nationale in vederea verificarii si confirmarii
acestuia, precum si urmarirea modului de aplicare a acestuia de catre structurile
entitatii;

d) coordonarea activitatii arhivistice din cadrul entitatii, in conformitate cu
prevederile legislatiei n materie de arhivare;

e) organizarea arhivarii documentelor primite de la structurile entitatii pe baza de
proces-verbal de predare/primire §i inventare, Intocmite cu respectarea prevederilor
legislatiei in materie aplicabile;
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f) evidenta tuturor documentelor intrate/iesite in/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 documentelor cu valoare istoricad si a inventarelor acestora in vederea
predarii lor la Arhivele Nationale conform legislatiei n materie aplicabila;

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

Art. 37. - Entitatile au obligatia pastrarii copiilor documentelor originale predate
catre organele judiciare sau alte autoritati publice, impreund cu dovada predarii
acestora.

CAPITOLUL IV
Dispozitii finale

Art. 38. - Prezenta normd se completeaza cu prevederile legislatiei privind
Arhivele Nationale si ale legislatiei privind arhivarea electronicd, precum si cu
legislatia specifica entitdtilor prevazute la art. 2 n materie de arhivare.

Art. 39. - Entitatile au obligatia sa ia toate masurile necesare n vederea organizarii
activitafii de arhiva in conformitate cu legislatia privind Arhivele Nationale si cu
legislatia privind arhivarea electronica si cu prevederile prezentei norme.

Art. 40. - «abrogat»

Art. 41. - Nerespectarea prevederilor prezentei norme se sanctioneaza conform
legislatiei specifice aplicabile.

Art. 42. - Prezenta norma se publica in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, si
intrd in vigoare la data de 1 ianuarie 2018.

Art. 43. - La data intrarii In vigoare a prezentei norme se abroga:

a) Hotararea Consiliului Autoritatii de Supraveghere Financiara nr. 3/2013 pentru
aprobarea Normei nr. 1/2013 privind organizarea activitagii de arhiva a
administratorilor de fonduri de pensii private, publicatd in Monitorul Oficial al
Roméniei, Partea I, nr. 448 din 22 iulie 2013;

b) Norma Consiliului Autoritatii de Supraveghere Financiara nr. 9/2014 privind
organizarea activitatii de arhiva la asiguratori/reasiguratori si intermediari n asigurari
si/sau reasigurari, publicatd In Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 343 din 9
mai 2014.

Presedintele Autoritatii de Supraveghere Financiara,
Leonardo Badea

Bucuresti, 7 decembrie 2017.
Nr. 33.
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