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Stimate domn / doamn;,

ca urmare a interesului dvs. manifestat in vederea obtinerii de documente de personal din fondurile
arhivistice aflate in pastrarea legald a InDocs S.R.L din Holboca, str. Firmelor, nr. 16, judetul lasi, mai jos
regasiti:

NOTA de INFORMARE privind PROCEDURA DE SOLUTIONARE a CERERILOR

care vizeaza urmatoarele etape si cerinte:
1. Completarea Cererii. Furnizarea informatiilor si documentelor relevante

Pentru a optimiza timpul aferent eliberarii documentelor solicitate si a putea trece la cercetarea
documentelor aflate in pastrare, este obligatorie completarea corecta si completa a unei cereri scrise si
prezentarea unor copii dupa documentele relevante pentru solicitarea dumneavoastra (cartea de identitate,
carte de munca, certificate cdsatorie — daca s-a schimbat numele etc.)

Cererea si documentele pot fi transmite:

=  prin email (varianta cea mai rapida),
= prin posta/curierat: la sediul din Holboca, Str Firmelor 16
= scanate, prin WhatsApp la nr. de telefon: 0730.433.994

2. Tarife

Tarifele practicate pentru eliberarea de certificate / extrase / copii sunt cele stabilite si aprobate prin
Dispozitia nr. 1/8 din 22.01.2026, emise de catre Arhivele Nationale ale Romaniei.. Tariful total este compus
din:

[1] tarif administrativ fix pentru operatiuni in vederea solutionarii cererii (136 lei * 1)
[2] taxa de cercetare pentru numarul de ani mentionat in cerere (155 lei * nr. ani);

[3] taxa de eliberare pentru numarul de ani identificati in urma cercetarii (40 lei * nr. ani);
[4] si taxele postale. (+ 301Iei).

Tariful de cercetare, pentru tipul de adeverinta solicitat, se achita in avans, la inregistrarea cererii.

Subscrisa efectueaza cercetarea efectiva a documentelor, doar pentru perioada solicitata in cerere, conforma
cu tariful achitat.

3. Eliberarea

Dupa finalizarea etapei de cercetare, se va comunica solicitantului perioada identificata, in vederea achitarii
si a tarifului de eliberare, tarif care se va achita doar pentru perioada identificata.

in situatia in care, in urma cercetdrii documentelor detinute, solicitantul nu va fi identificat in perioadele
indicate de catre acesta sau va fi identificat partial, sumele achitate pentru serviciile prestate nu se vor
restitui, acestea reprezentand contravaloarea serviciilor de cercetare, societatea nefiind raspunzatoare
pentru continutul datelor ce se regasesc in arhiva cercetata, care au emanat de la un tert (societatea
emitenta).



Prin formularea cererii, solicitantul intelege ca exista posibilitatea ca informatiile extrase sa fie partiale, iar
uneori chiar eronate, dar intotdeauna conforme cu informatii create de societatea emitenta.

Eventuala considerare a acestor informatii ca fiind insuficiente, incomplete sau neconcludente de catre
Casa de Pensii sau alte institutii nu este imputabila si nu atrage raspunderea prestatorului, in conditiile in
care acesta a efectuat cercetarea si a eliberat documentele exclusiv pe baza informatiilor existente in
fondul arhivistic detinut.

4. Termenul de eliberare
Termenul de eliberare a certificatelor, copiilor sau extraselor este de 60 de zile calendaristice.

Termenul curge de la data Tnregistrarii cererii (completata integral, corect si lizibil), la care s-au adaugat
documentele relevante si dovada achitarii tarifului de cercetare.

n cazul in care informatiile oferite de solicitant in cerere sunt incomplete, insuficiente sau inexacte (de ex.:
fdrd nume anterior, numdr matricol, functie, sectie, atelier, fermd, sector, santier, coloand, echipd
s.a.m.d.), situatii exceptionale (de ex: fond arhivistic de dimensiuni mari, documente deteriorate,
complexitate sporita a verificdrilor etc.), situatii ce presupun verificari si cercetari suplimentare, termenul
de cercetare sau de eliberare se va prelungi in mod corespunzator pe durata verificarilor si cercetarilor
suplimentare.

5. Declaratia solicitantului privind luarea la cunostinta si intelegerea conditiilor

Prin semnarea prezentei, solicitantul confirma ca a citit si a luat la cunostinta toate clauzele si conditiile
prezentate, ca acestea i-au fost explicate in mod clar si ca le-a inteles. Solicitantul confirma, de asemenea, ca
intelege limitele serviciului prestat, precum si faptul ca prestatorul nu poate garanta existenta, caracterul
complet sau acceptarea de catre alte institutii a informatiilor existente Tn arhiva cercetata.

Solicitantul declara ca nu va formula pretentii impotriva prestatorului pentru situatiile si imprejurarile care
nu sunt imputabile acestuia si care sunt expres prevazute in prezenta nota de informare

5. Date de contact

Pentru informatii suplimentare va rugam sa ne contactati la urmatoarele date de contact:
= telefon 0730.433.994 (in timpul orelor uzuale, din zilele lucratoare);
= e-mail: office@indocs.ro

Data:
Semnatura:

INFORMARE cu privire la PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL
Avand n vedere:

= specificul activitatii subscrisei;
=  continutul documentelor aflate Tn pastrare (preponderent documente de personal)

va punem in vedere faptul ca in procesul de furnizare a Serviciilor solicitate, subscrisa va avea nevoie de acces la
Datele dvs. cu caracter personal, asa cum sunt ele definite in Regulamentul UE 2016/679 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date ("GDPR”).

Prin formularea cererii de prestare a serviciului arhivistic, Solicitantul imputerniceste pe subscrisa sa proceseze orice
asemenea Date cu caracter personal in masura in care furnizarea Serviciilor impune acest lucru.


mailto:office@indocs.ro

in toate cazurile, subscrisa se va conforma prevederilor legislatiei nationale si comunitare privind Protectia Datelor cu
caracter personal si va lua masuri tehnice si organizatorice rezonabile pentru a proteja Datele cu caracter personal.

Principalele operatiuni de prelucrare a datelor pot fi efectuate in baza prevederilor legale cuprinse in legislatia specifica
de reglementare a relatiilor de munca si de asigurari sociale, in scopul executdrii contractului si in interesul solicitantului.

n general, Datele cu caracter personal accesate vor viza urmitoarele categorii de date:

= nume, prenume, CNP, nationalitate, domiciliu/resedinta, date de contact: telefon / e-mail, adresa de
corespondenta, seria si numarul documentului de identitate, stare civila, functia si locul de muncd, imagini
(dupa caz), semnatura, precum si date privind raporturile de munca si de reprezentare.

n cazul in care, Tn executarea contractului sau a obligatiilor legale, Angajatorul va necesita furnizarea de date cu caracter
personal suplimentare, le va obtine direct de la persoana vizatd, cu informarea prealabila a acesteia si garantarea
drepturilor persoanei vizate.

Societatea de arhivare are dreptul si obligatia legala de a divulga datele cu caracter personal ale persoanelor vizate in
scopul respectarii legalitatii, catre orice institutii legal competente, incluzand, dar fard a se limita la: Inspectoratul
Teritorial de Munca, Casa de Pensii, Casa de Asigurdri Sociale si de Sanatate, Agentia de Ocupare a Fortelor de Munca,
Agentia Nationala de Administrare Fiscala, Institutul National de Statistica, Executori Judecatoresti, Instante
judecatoresti si/sau organe de cercetare penala.

Criteriul pentru durata de stocare a datelor cu caracter personal este perioada legald de pastrare respectiva, acceptata
sau avizata de Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale. Precizam ca furnizarea datelor cu caracter personal este impusa
de lege sau poate rezulta si din reglementari contractuale (de exemplu, informatii despre raportul de munca).

Dupé expirarea termenului, datele corespunzétoare vor fi sterse / documentele vor fi distruse in mod confidential, cu
conditia ca acestea sa nu mai fie necesare pentru indeplinirea obligatiilor contractuale sau legale.

Uneori poate fi necesar ca persoana in cauza sa ne puna la dispozitie date cu caracter personal, care trebuie apoi
prelucrate de noi. Nefurnizarea datelor cu caracter personal ar presupune ca solicitarea persoanei nu ar putea fi
executata.

Tnainte ca datele cu caracter personal s3 fie furnizate de persoana vizati, persoana vizat3 trebuie si contacteze unul
dintre angajatii nostri. Angajatul nostru clarifica persoanei vizate, de la caz la caz, daca furnizarea datelor cu caracter
personal este cerutad de lege sau contract sau este necesara pentru incheierea contractului, daca exista obligatia de a
furniza datele cu caracter personal si ce consecintele ar fi daca datele personale nu ar fi furnizate.

Societatea de arhivare 1si asuma urmatoarele obligatii in sfera protectiei datelor cu caracter personal:

a) sa asigure mijloacele tehnice necesare pentru stocarea in conditii de siguranta a datelor cu caracter personal,
limitand accesul la aceste date doar catre salariati anume desemnati in acest sens;

b) sa prelucreze doar datele care sunt cu adevarat necesare scopului prelucrarii;

c) sa nu modifice unilateral continutul Datelor cu Caracter Personal sau sa dezvaluie sau sa permitd dezvaluirea
oricaror Date cu Caracter Personal catre terti neautorizati, cu exceptia cazului in care Beneficiarul sau
persoanele vizate autorizeaza in mod specific si in scris o astfel de dezvaluire sau legea impune ori permite o
astfel de dezvaluire, pentru protectia valorilor ocrotite de legea civila sau penala si nu numai;

d) sa stearga, modifice, returneze orice date cu caracter personal, la solicitarea Beneficiarului sau a persoanelor
vizate, daca si Tn masura in care legea 1i permite acest lucru, fard a prejudicia drepturile si interesele legitime
ale tertilor sau ale statului.

Tn calitate de companie responsabild, nu folosim procedee de luare automat a deciziilor sau crearea de profiluri.



