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" ASPECTE PRELIMINARE - OBIECTIVE, COMPETENTE

SCOPUL CURSULUI

Arhivele au devenit, o datd cu trecerea timpului, institutii tot mai apreciate si solicitate de
societate. Ele conserva informatie de o varietate si o utilitate deosebita, constituind o memorie scrisa, un
vast depozit de cunostinte la care societatea se poate raporta permanent.

Arhivistica este stiinta speciala a istoriei a carei sfera de cercetare o constituie izvoarele scrise pe
suporti friabili, pe baza carora se efectueaza cercetari fundamentale si aplicative in vederea stabilirii
solutiilor optime de ordonare, inventariere, selectionare, conservare si valorificare a documentelor.

Documentaristica studiaza informatiile, datele cuprinse iIn documente, in publicatii, elaborand
apoi mijloace de cercetare eficiente de prelucrare analiticd si sinteticd, de regdsire a datelor si de
transmitere a lor cat mai bine la beneficiar.

@—

w  Descrierea principalelor concepte, teorii, metodologii §i proceduri utilizate in organizarea si
functionarea structurilor administrative si elaborarea de proiecte profesionale vizdnd optimizarea
unor aspecte punctuale din functionarea structurilor administrative.

= Prezentarea metodelor si tehnicilor privind cercetarea documentelor scrise studiind informatiile,
datele cuprinse in documente, in publicatii, elaborand apoi mijloace de cercetare eficiente de
prelucrare analiticd si sintetica, de regasire a datelor si de transmitere a lor cétre beneficiar;

= Identificarea datelor privind investigatia izvoarelor scrise pe suporti friabili (usor deteriorabili) si
pe baza carora se efectueaza cercetari fundamentale si aplicative in vederea stabilirii solutiilor
optime de selectionare, ordonare, inventariere, conservare si valorificare a documentelor.

&

Materialul de studiu propus studentilor din anul III de la programul de studiu Administratie
Publica urmareste permanent stabilirea unor conexiuni cu o serie de alte discipline ce s-au studiat pe
parcursul anilor anteriori de studiu, conform planurilor de invatamant.

Aceste discipline sunt: Bazele juridice ale administratiei publice, Istoria administratiei publice,
Elemente de drept administrativ special, Management public, Descentralizarea administratiei publice
locale.

. /4 COMPETENTE SPECIFICE ACUMULATE
A

Competente profesionale

# Descrierea principalelor concepte, teorii, metodologii si proceduri utilizate in organizarea si functionarea
structurilor administrative

#  Formularea de ipoteze si operationalizarea conceptelor cheie si principiilor fundamentale pentru explicarea si
interpretarea proceselor si fenomenelor cu care se confrunta sistemul administrativ

# Aplicarea principiilor si metodelor de bazd ale domeniului pentru cercetarea unui aspect de complexitate
medie din functionarea unei structuri administrative

#  Analiza multicriteriald, folosind metode standard de evaluare, a proceselor de asigurare a calitdtii din
structurile administrative

#  Elaborarea de proiecte profesionale vizdnd optimizarea unor aspecte punctuale din functionarea structurilor
administrative.

#3 Utilizarea cunostintelor de baza pentru explicarea si interpretarea fenomenelor si proceselor din administratia
publica



Competente transversale

#  [ndeplinirea la termen, in mod riguros, eficient si responsabil, a sarcinilor profesionale, cu respectarea principiilor
etice si a deontologiei profesionale.

#  Aplicarea tehnicilor de relationare in grup, deprinderea si exercitarea rolurilor specifice in munca de echipa, prin
dezvoltarea abilitatilor de comunicare interpersonala.

BI¥ Suportul de curs la disciplina Arhivisticd si documentaristica

B Bibliografia minimald, care trebuie studiati si analizatd

B¥ Activitatile din cadrul intlnirilor tutoriale

B Tn derularea activitatilor tutoriale stabilite conform orarului se folosesc echipamente electronice —
laptop, video proiector, presenter, care sustin insusirea si fixarea cunostintelor nou studiate.
Studentilor le va fi necesara utilizarea de pixuri, semnalizatoare, foi A4.

B Consultatii acordate: conform orarului afisat

Exista disponibilitatea de a lua legatura cu studentii afectati de dizabilitati motorii sau intelectuale,
pentru a identifica eventualele solutii in vederea oferii de sanse egale acestora.

Pe parcursul semestrului, fiecare student va elabora, la datele stabilite, pe baza
bibliografiei recomandate, DOUA TEME DE CONTROL care vor fi prezentate tutorelui, conform figei
disciplinei, la intalnirile planificate sau vor fi trimise prin email, pe platforma electronica sau prezentate
in ziua programata.

Tema de control 1

Protectia documentelor de arhiva impotriva incendiilor, inundatiilor si antiseismica

Tema de control 2

Documentele si organizarea lor in institutiile publice

Pentru modul de redactare al notelor de subsol, precum si a referintelor bibliografice consultati
Ghidul de intocmire a lucrarii de licenta: Studenti ID - FDSA / USV.

Informatii suplimentare privind modalitatea de elaborare, redactare, dar si criteriile de notare va
vor fi furnizate de catre titularul de curs sau tutore in cadrul intélnirilor.

Pentru obtinerea punctajului maxim, la fiecare tema de control trebuie indeplinite urmatoarele
criterii: fiecare tema trebuie redactata in 1500-2000 de cuvinte, sa cuprinda elemente introductive cu
definirea obiectivelor cercetarii, sinteza literaturii de specialitate consultatd, continutul propriu-zis al
demersului, principalele rezultate si concluziile.

Temele de control vor fi evaluate antiplagiat prin intermediul soft-ului Turnitin. Continutul maxim
de similaritate admis este de 9%. Daca pragul de similaritate este depasit, tema este consideratd
neefectuata.


http://fdsa.usv.ro/Pagini/StudentiID.php

1. Mera, L., indreptar arhivistic, Ed. Aronda, Cluj, 2009
2. Nedelea, M.O., Arhivistica si documentaristica. Note de curs, Suceava, 2020

Evaluarea cunostintelor, acumulate pe baza materialului prezentat in curs si a bibliografiei
consultate, se va realiza in cadrul unui examen scris.

Nota finala va fi calculata tinand cont de urmatoarele ponderi:

a) Nota obtinuta la examen va reprezenta 50% din nota finala;

b) Nota obtinuta la aprecierea lucrarilor de control pe parcursul semestrului va constitui 50% din
nota finala.
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) +” UNITATEA DE iNVATARE 1.
ARHIVISTICA SI DOCUMENTARISTICA — NOTIUNI INTRODUCTIVE

gCuprins

1.1. Introducere
1.2. Competentele unitatii de invatare
1.3.Continutul unitatii de invatare
1.4.Precizari introductive
1.5.Conexiuni cu alte stiinte

Test de autoevaluare

Bibliografie minimala

¥
Q 1.1. Introducere

Dupa parcurgerea acestui capitol veti dobandi cunostinte legate de urmatoarele aspecte:
e precizari introductive privind arhivistica si documentaristica;

e stabilirea unor conexiuni cu o serie de stiinte auxiliare precum: epigrafia, paleografia,
cronologia, heraldica, sigilografia

y

é 1.2.Competentele unitatii de invatare

La finalul parcurgerii acestei unitati de invatare, studentul va fi capabil sa:

C1 — defineasca notiuni precum: arhivistica, documentaristica, epigrafia, paleografia, cronologia,
heraldica, sigilografia;

C2 — prezinte elemente definitorii ale arhivisticii si documentaristicii

1.3. Continutul unititii de invatare

1.1.Precizari introductive
1.2.Conexiuni cu alte stiinte

Durata de parcurgere a unitatii de invatare este de 2 ore

(Key words

# Cuvinte cheie: arhivistica, documentaristica, epigrafia, paleografia, bibliologia,
cronologia, heraldica, sigilografia

1.4.Precizari introductive

Arhivistica si informarea documentara (documentaristica) sunt doud discipline care au
drept sferd de cercetare documentele scrise.

Arhivistica este disciplina care are drept domeniu de investigatie izvoarele scrise pe suporti friabili
(usor deteriorabili) si pe baza cirora se efectueaza cercetdri fundamentale si aplicative in vederea stabilirii
solutiilor optime de selectionare, ordonare, inventariere, conservare si valorificare a documentelor.
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Informarea documentara studiazd informatiile, datele cuprinse in documente, in publicatii,
elaborand apoi mijloace de cercetare eficiente de prelucrare analitica si sinteticd, de regasire a datelor si
de transmitere a lor cat mai eficient la beneficiar.

Documentele, mai ales acelea care contin informatii stiintifice si tehnice constituie principala sursa
de informare documentara. O categorie deosebit de importantd de documente o constituie acelea care sunt
studiate de stiintele auxiliare ale istoriei.

Stiingele auxiliare ale istoriei depisteaza si analizeaza sursele istorice, care se afld depozitate in
muzee, biblioteci, arhive, colectii particulare. Fara intelegerea acestor categorii de izvoare si fara
cunoasterea aspectelor generale ale disciplinelor care se ocupa de descrierea lor nu se poate realiza o
documentare serioasa. Aceste stiinte auxiliare ale istoriei sunt discipline conexe arhivisticii.

Stiintele auxiliare se ocupa cu studierea in sine a marturiilor istorice care sunt depozitate in arhive,
biblioteci, muzee, colectii particulare. Inci din 1822, J. Lelewel aprecia ca scopul stiintelor auxiliare ale
istoriei consta in cunoasterea, respectiv intelegerea izvoarelor istorice. Termenul de stiinte auxiliare ale
istoriei a fost introdus de Theodor Sickel, istoric vienez si paleograf, din a doua jumatate a secolului al
XIX-lea. Odata cu dezvoltarea stiintei, acest concept a primit tot mai mult un caracter relativ. La ora
actuald mai persistd inca divergente de opinii in ceea ce priveste sfera stiintelor auxiliare §i implicit a
terminologiei.

Pentru un istoric, orice stiinta, de al carei rezultat i metoda se foloseste, poate fi numitd auxiliara.
Astfel, in timp s-a facut distinctia intre stiintele ajutatoare ale istoriei (termenul introdus de specialistul in
paleografie latind W. Semkowicz) si stiintele auxiliare ale istoriei.

Istoricul Damian P. Bogdan a fost adeptul punctului de vedere conform céruia aceste discipline
trebuie numite stiinte speciale si nu stiinte auxiliare, deoarece: ,,in stiinta istorica, ca si in alte stiinte,
desprinderea, formarea si dezvoltarea de noi ramuri stiintifice constituie urmarea evolutiei insasi a stiintei
care genereaza noi discipline ca o consecinta a nevoilor stringente ale investigatiilor stiintifice. O parte
dintre stiintele auxiliare, ca urmare a acestei dezvoltari, au devenit stiinte independente, Tn primul rand,
paleografia, apoi arhivistica, numismatica, diplomatica, cronologia, sigilografia, istoriografia si
textologia. Datd fiind aceastd dezvoltare, cred potrivit sd nu mai numesc stiintele respective auxiliare, ci
stiinte speciale, termenul fiind pus in circulatie stiintifica inca in anul 1957, Pentru astfel de schimbari de
denumire pledeazd numerosi istorici, propunand si alte denumiri: stiinte istorice de baza, discipline
istorice speciale. Pe aceeasi linie s-a situat si Directia Generalda a Arhivelor Statului Bucuresti care a
publicat un Dictionar al Stiintelor speciale ale istoriei, in 1982.

Dictionarul le defineste astfel: ,,stiinte speciale (auxiliare) ale istoriei, totalitate a stiintelor
(arhivistica, diplomaticd, paleografie, cronologie) care studiazd izvoarele documentare si elaboreaza
metodologia cercetarii acestora”. In prezent, in istoriografia roméaneasca se folosesc cei doi termeni:
stiinte auxiliare si stiintifice speciale.

A. Sacerdoteanu! a clasificat stiintele auxiliare in stiinfe auxiliare majore si minore.

Stiingele auxiliare majore (geografie, geologie, lingvistica, paleontologie, etnografie, sociologie,
drept, psihologie, statistica istoricd, demografie) furnizeaza rezultatele sigure si concluziile. Din acest
punct de vedere, ele se afla cu istoria in raport de interdisciplinaritate.

In schimb, de stiintele auxiliare minore (epigrafia, paleografia, bibliologia, codicologia, cronologia,
heraldica, sigilografia, metrologia, numismatica, diplomatica, arhivistica) avem nevoie pentru ,,adunarea”
si apoi interpretarea izvoarelor in cadrul cercetarii stiintifice. In evolutia acestora existi o stransi
interdependentd cu caracter de reciprocitate, in sensul cd dezvoltarea fiecareia contribuie la evolutia
celorlalte, iar rezultatele de ansamblu contribuie la progresul fiecéreia in parte.

1.5.Conexiuni cu alte stiinte

Un loc aparte in cadrul acestor discipline il ocupa arheologia, fosta disciplind auxiliara traditionala
si devenitd stiintd de sine stitdtoare a istoriei. Arheologia este o disciplind istoricd cu un camp de
cercetare bine precizat si cu metode de investigatie proprii, pentru cunoasterea cat mai deplind a
dezvoltarii societatii omenesti in anumite epoci.

' A. Sacerdoteanu!, istoric cu cele mai mari contributii in acest domeniu din istoriografia roméaneasca din a doua jumatate a
secolului XX.
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Epigrafia este stiinta auxiliard a istoriei care se ocupa cu studiul (descifrarea si interpretarea)
inscriptiilor pe materiale dure: piatrd, metal (plumb, bronz, aur, argint), oase, sidef, fildes, lemn, piele,
musama, argild, tencuiald, sticla, geme, camee, sigilii, inele (inscriptia de pe veriga inelelor), si chiar pe
stanci (cum este de exemplu inscriptia lui Darius de la Behistun) in limbile vorbite odinioara sau mai
recente. Ea nu-gi limiteaza cercetarea la operele cu caracter solemn, cu continut juridic, religios, funerar
arhitectonic, ci studiaza numeroase produse si Inscrisuri cum ar fi: cuvinte, litere izolate, semnaturi, nume
proprii, formule, marci de fabricd, nume de unitdti militare, scrierile trasate de mand pe monumente -
graffiti. Obiectul epigrafiei 11 constituie nu numai inscriptiile grecesti si latine, ci si cele egiptene,
sumeriene, asiriene, hittite, etrusce, punice, miceniene. Justa interpretare a izvoarelor epigrafice se afla in
stransa legatura cu filologia, papirologia, numismatica si ele furnizeaza date deosebit de pretioase pentru
cunoasterea proceselor istorice.

Paleografia (gr. palaios = vechi, grapho = a scrie) este stiinta auxiliard a istoriei care are drept
obiect de cercetare izvoarele scrise vechi, respectiv cunoasterea, descifrarea si transcrierea lor. Prin
aceasta ea furnizeazd informatii pretioase privind materialele pe care s-au scris in timp izvoarele
paleografice, instrumentele de scris, precum si evolutia grafemelor (a literelor). De asemenea tot
paleografia ofera date importante pe baza céarora se pot identifica originalele si copiile, se pot sesiza
falsurile. Apoi tot ea este aceea care determind, ,,in lipsa datei cronologice sau tipografice, epoca si locul
unde s-a scris un text paleografic”.

Paleograful studiaza cartile manuscrise, fie in forma de sul, fie codice, precum si documentele,
respectiv textele care ,,au la baza un emitent si un destinatar, pastrate toate acestea in biblioteci, muzee si
arhive publice, cat si in colectii particular”. Asadar paleografia se ocupd numai cu cercetarea textelor care
au fost scrise folosind condeiul si pana pe table de lemn cerat, pe papirus, pe pergament, pe hartie.

Paleografia se afld in strinsa legatura cu o serie de stiinte auxiliare: epigrafia, numismatica,
genealogia, sigilografia, diplomatica, arhivistica, cronologia, codicologia, heraldica, metrologia,
bibliologia.

Bibliologia (gr. biblion = carte, logos = vorbire), cu subdiviziunile ei: istoria cartilor si a
bibliotecilor, bibliografia, biblioteconomia, bibliotecografia - este stiinta auxiliard care se ocupa de carte
si de activitatea in biblioteca. Obiectul acestei stiinte include: istoria scrisului, folosit in codice, in carti
manuscrise, suportul sau, instrumentele de scris, tehnica tiparului, fabricarea, legatul si ilustrarea cartii,
punerea ei in circulatie, publicatiile bibliografice, organizarea bibliotecilor, alcatuirea cataloagelor.

Codicologia (lat. codex, icis = scoartd, carte, tablitd de scris, condica, registru; logos = vorbire) este
acea stiinta auxiliara care are ca obiect studiul cartilor manuscrise, materialul de scris, formatul, tdierea
perforarea si linierea filelor, instrumentele de lucru, felul in care s-a alcituit codexul, signatura, tehnica
ornamentarii, legatura lui, specia de lemn folositd, natura si culoarea pielii care acoperd scoartele,
procedeele fixarii acestora, ornamentele lor, depistarea eventualelor fragmente de texte folosite la
intarirea scoartelor. Pe langa acestea, codicologia are ca obiect de studiu si intocmirea si publicarea unor
instrumente specifice de lucru cum ar fi: inventare, cataloage, diferite repertorii de colectii si colectionari,
de manuscrise datate sau nedatate, sau incorect datate. Pentru a putea crea instrumentele de lucru,
codicologia trebuie sd apeleze si la alte stiinte auxiliare cum ar fi: paleografia, epigrafia, criptografia,
bibliologia, cronologia, filigranologia, diplomatica, critica textelor si altele.

Evolutia codicelui nu se poate intelege fara cunoasterea evolutiei scrierii si desi grafia nu este
obiectul de studiu al codicologiei, se recurge In primul rand la paleografie.

Pentru a se lamuri unele fragmente din codice scrise in criptograma, codicologul trebuie sa utilizeze
cunostinte de criptografie, care este stiinta textelor criptice (secrete, cifrate si a descifrarii acestora). De
asemenea, pentru a afla cum a fost alcatuita o carte manuscris de-a lungul timpului sunt necesare si
cunostinte de bibliologie.

Dupa cum, pentru datarea codicelui, pentru studierea ornamentelor sale si a materialului din care
este confectionat, codicologul trebuie sa apeleze la cronologie, iconografie, istoria artelor, §i chiar la
papirologie. De asemenea natura diferitd acodicelui impune istoricului cunostinte din domenii diverse:
muzicd, medicind, teologie, hagiografie.

Cronologia (gr. cronos = timp, logos = vorbire) este stiinfa auxiliard a istoriei care are ca obiect
stabilirea exactd a datelor, a evenimentelor istorice, a documentelor. Istoricul si bibliologul trebuie sa
cunoasca principiile sistemului cronologic practicat pana in epoca contemporand, trebuie sa stie sa
raporteze elementele cronologice din documente la modul de datare contemporan. Datarea izvorului
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istoric are o importantd deosebitd deoarece este stiut faptul ca un document nu poate intra in circuitul
stiintific, nu poate fi folosit daca nu este datat corect, iar o datare gresita duce la concluzii eronate.

Genealogia (gr. genos = neam, logos= vorbire) este una dintre cele mai importante stiinte ale
istoriei. Ea studiaza nasterea si evolutia neamurilor si a familiilor inrudite care se stabilesc intre
persoanele unei epoci date, precum si rolul pe care aceste inrudiri il joacd in desfagurarea unor
evenimente istorice.

Genealogia foloseste ca izvoare mai ales registrele de stare civild care cuprind nasteri, casatorii,
decese, registrele parohiale cu date privind casatoriile, decesele, inmormantarile, diplomele de innobilare,
inaltari in grad, foile de zestre, testamente, pomelnice, inscriptii funerare, registre de ranguri nobiliare si
altele.

Cercetarile genealogice dau posibilitatea cunoasterii mai aprofundate a anumitor personalitati care
au fost in centrul unor evenimente. Fara cercetarile cu caracter genealogic, fara descifrarea prin aceasta
filiera a rolului si pozitiei diferitelor persoane in societate, multe aspecte raman neelucidate.

Genealogia sprijina cercetarile istorice si chiar bibliologice si documentare, furnizand date pentru
rezolvarea problemelor de cronologie, lamureste unele chestiuni de istorie sociald, politica si culturala.
Anumite informatii sunt furnizate si stiintelor juridice prin explicarea formelor juridice de proprietate si
de succesiune.

Cunoscandu-se progresia numerica a nasterilor, se pot rezolva multe probleme de demografie
istoricd, mai exact de statistica demografica. Dupd cum, prin intocmirea unui arbore genealogic si a unor
tabele a nasterilor, se pot da lamuriri cu caracter economic, cum ar fi spre exemplu, cresterea si
descresterea averii unor mari familii in diverse epoci istorice.

Genealogia se aflad intr-un proces de continua innoire, {indnd pasul cu o serie de alte stiinte auxiliare
si domenii cu care se afla in corelatie: cronologia, demografia, antropologia.

Sigilografia sau sfragistica (lat. sigillum, = pecete, semn, sigiliu; gr. sfragis = sigiliu, logos =
vorbire) este stiinta care se ocupa cu studierea sigiliilor sub toate aspectele.

Sigilografia are drept obiect descrierea, atat a materialelor, cat si a impresiunilor sigilare care sunt
studiate din punct de vedere istoric, artistic, tehnic, juridic, diplomatic. Tot aceasta stiinta se ocupa si de
modalitatile de aplicare a sigiliului, de depistarea falsurilor sigilare, precum si de conservarea si
restaurarea lor.

Sigiliile s-au conservat sub doud aspecte: ca tipare sau matrice de metal, gravate negativ si ca
peceti, adica impresiuni pozitive ale acestora, realizate in ceara, hartie, Iut, fum, cerneala.

La randul lor tiparele sigilare sunt si ele izvoare documentare deosebit de importante, transmitand
pretioase informatii referitoare la arta gravirii. Ele pot elucida si anumite probleme de genealogie,
deoarece matricele sigilare ale diversilor demnitari, personalitati, familii, au fost pastrate si transmise din
generatie n generatie.

Sigiliile ca si monedele au un caracter de oficialitate, de garantie, care le da o valoare exceptionala
ca izvoare pentru cunoasterea trecutului. Monedele sunt garantate de puterea suverand, sigiliile desi
emand adeseori de la institutii sau persoane particulare, prezintd garantii suficiente prin Insusi faptul ca
menirea lor este tocmai sd certifice autenticitatea unui act. Tot aceste izvoare furnizeaza pretioase
informatii privind organizarea cancelariilor, a modului de autentificare a actelor publice sau particulare.

Sigiliile constituie izvoare care pot ilustra In mod special anumite evenimente, ele pastreaza
informatii pretioase privind istoria unor zone, unor orase, unor institutii.

Cercetatorului din domeniul istoriei si bibliologiei 1i sunt necesare si cunostinte de heraldica pentru
folosirea cat mai exactd a izvoarelor. Din cadrul surselor istorice ea utilizeaza pecetile, monedele,
inscriptiile de pe pietrele de morméant, monumentele de arhitectura, diplomele.

Heraldica (lat. medievala heraldus, héraut = crainic) are drept obiect stabilirea principiilor
teoretice, cercetarea, interpretarea si evolutia stemelor unui stat, oras, familie, corporatie. Tot ea este
aceea care fixeaza si studiaza aspectele teoretice ale unei steme, precum si alcdtuirea acestora.

Pentru interpretarea justd a izvoarelor, pentru redarea cat mai fideld a adevarului, istoricul si orice
cercetator si documentarist trebuie sd poata citi si intelege elementele heraldice, trebuie, altfel spus, sa
posede tehnica descifrarii stemelor sau a blazoanelor, care constituie elementul fundamental al heraldicii.

Heraldica, prin izvoarele sale speciale pe care le pune la dispozitia cercetatorilor, prin simbolistica
sa, constituie un domeniu deosebit de important pentru cunoasterea proceselor sociale, politice si culturale
ale societatii omenesti. Prin descifrarea izvoarelor heraldice se poate intelege mai bine mentalitatea lumii
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medievale in general, moravurile si obiceiurile, de multe ori ele servind la ,,descifrarea increngaturilor
genealogice, adesea foarte incurcate. Ea a constituit, de asemenea si un domeniu larg de manifestare a
constiintei nationale, domeniu pe care romanii l-au folosit din plin™'.

Metrologia (gr. metron = masura, logos = vorbire) este stiinta care se ocupa cu studiul masurilor
fixe sau variabile. Masurile determinate de om prin calcule au variat dupa timp si dupa loc, formand
adevarate sisteme. Cunoasterea acestor sisteme este necesara pentru folosirea cat mai exacta a izvoarelor
pentru intelegerea izvoarelor istorice ale unor epoci, pentru intelegerea mai ales a problemelor economice
ale epocii, iar istoria unitatilor de masura este legata strans de istoria schimbului de produse.

Diplomatica este stiinta speciala a istoriei care studiaza aparitia, forma si traditia grafica a actelor
scrise. Folosind metode proprii de investigare a actelor si inscrisurilor, umarind modalitatile de elaborare
si cu ajutorul criticii diplomatice, diplomatica analizeaza continutul actelor, verificd continutul lor si
scoate 1n evidentd elemente care pot ajuta cercetarea istorica.

Astfel un act medieval contine mai multe elemente ce compun formularul diplomatic. Acest
formular este compus dintr-o parte conventionald denumita protocol initial si final si alta caracteristica, ce
individualizeza documentul, numiti text (sau context) si reprezinta continutul actului propriu zis. In
general formularul diplomatic al unui act aratd conform schemei:

| -> simbolica
|—> invocatie -]
| L> verbalsd
|
F—> intitulatie
Protocol |
initial }—> inscriptie (adres&)
|

|—> salutatie

|
L—> arengs

|—> promulgatie (notificatie, publicatie)
|
|—> interventie (petitie)
Textul |
(contextul) p—> naratie (expunere)
|
F—> dispozitie
|
| | -> materialad
—> sanctiune - | si (sau)
| (pedeapsa) L—> spirituals
|

L—> coroboratia

|—> data
Protocolul |
final —> aprecatia
(eschatocol) |

| | -> subsrierile
L_—> semnele de validare -|
|—> martorii

|
L_—> pecetea

Acest formular complet se regdseste numai in actele solemne, inscrisurile de mai mica importanta
continand numai cateva elemente esentiale. Fiecare cancelarie are propriile reguli de formatare a
documentului ce tin cont de specificul emitentului, de perioada de emitere precum si de natura sa
diplomatica si juridica.

! A .Berciu-Drighicescu, Arhivisticd, Bucuresti, Editura Univ. Bucuresti, 1997.
12


https://ro.wikipedia.org/wiki/Sanc%C8%9Biune

Pe langa aceste elemente principale ce compun formularul unui act mai sunt si alte elemente ce pot
fi cuprinse in diversele parti ale actului dar nu sunt obligatorii in redactarea acestuia nici macar in forma
solemna (formula de smerenie, formula devotiunii).

Numismatica (gr. nomisma = moneda) este stiinta auxiliara a istoriei care are drept obiect de studiu
moneda (analizatd sub toate aspectele).

Numismatica are in vedere tipurile monetare, descrierea lor, descifrarea legendelor, materialul din
care sunt confectionate, raporturile dintre diferitele categorii de monede, circulatia monetard, alcatuirea
corpurilor de monede. Medalia constituie si ea un document metalic al unei epoci istorice. Ea este pentru
contemporani, dar mai ales pentru urmasi, un prilej de intelegere a importantei acordate unor probleme
ale wvietii societatii respective, unor personalitafi care prin activitatea desfasuratd au contribuit la
propdsirea societatii omenesti, unor societdti si a unor institutii. O ramura a numismaticii se ocupa de
medalii si plachete: medalistica.

Moneda, prin natura sa specificd a fost destinatd sa fie o valoare circulatorie, constituind un
instrument de lucru practic (dar si teoretic) deosebit de important in analiza vietii economice, sociale,
politice si culturale a societitii omenesti. In cadrul ei, moneda poate fi o misurd a valorii, deci un
instrument de schimb, poate fi un intermediar al schimburilor si o rezerva de valoare.

In acest ultim caz, tezaurele monetare pot furniza informatii pretioase de naturid numismatica si
economica, privind raportul dintre monedele autohtone si cele care circuld concomitent cu ele, orientarea
economicd a statului respectiv, orientare care este in stransa legatura cu politica externa.

Moneda nu este numai un instrument fiscal, ci poate fi consideratad si un mijloc de a actiona asupra
unei conjuncturi economice, sociale si politice. Aparitia, evolutia, raspandirea ei pand la tezaurizare
reflectd gradul de dezvoltare a societitii care a emis-o si in cadrul cireia circula. In acelasi timp moneda
contine numeroase elemente ponderale si de valoare intrinsecd, elemente iconografice, heraldice,
epigrafice si sigilografice care, pentru a putea fi Intelese, necesitd vaste cunostinte teoretice si o
indelungata experienta practica.

Prin natura sa speciala, studiul monedei reprezinta un domeniu deosebit de complex, si de complicat
in acelasi timp, al cercetarii istorice. In toate epocile moneda constituie un izvor important pentru
studierea nivelului economic al unui popor, pentru determinarea si Intelegerea fluctuatiilor economice, a
crizelor din acest domeniu. O interpretare cat mai complexa a descoperirilor monetare dintr-o zona,
conduce la o prezentare cat mai exacta a vietii comerciale, a circulatiei bunurilor economice; se pot
realiza interesante raporturi valorice intre monedele diferitelor tari, se poate stabili puterea de cumparare a
membrilor societatii Intr-o anumita perioada. Istoria finantelor unui stat nu se poate scrie fara date despre
circulatia monetara, fara izvoare scrise referitoare la echivalenta monedelor.

Prin particularitatile sale, moneda reprezintd asadar, un izvor de o deosebitd insemnatate pentru
studierea istoriei, deoarece asa cum afirma marele numismat francez Ernest Babelon, ,,0 colectic de
monede este un depozit oficial de documente contemporane care n-au putut fi alterate in decursul
timpurilor prin transcrieri gresite, prin interpoliri voite, prin suprimiri arbitrare sau inconstiente”. !

Arhivistica este stiinta care se ocupa cu teoria si practica In arhive. Arhivele, ca pastratoare de
vestigii §i antichitati, ca pastritoare a constiintei de sine a popoarelor, constituie conditia sine qua non
pentru reconstituirea istoriei unui popor.

Stiinta arhivistica, prin cercetarile ei fundamentale si aplicative, are drept scop crearea celor mai
bune conditii pentru munca in arhive. Indiferent de forma pe care o au astizi materialele arhivistice, toate
arhivele din lume contin izvoare istorice care lamuresc aspecte economice, sociale, politice, culturale ale
unui popor sau se refera la relatiile internationale.

1o Do

Teme de lucru:
1. Enumerati izvoarele genealogiei.
2. Heraldica — analiza.

! Ibidem
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: TEST DE AUTOEVALUARE:

1. Genealogia studiaza:

a. stabilirea principiilor teoretice, cercetarea, cercetarea, interpretarea si evolutia stemelor unui stat,
oras, familie, corporatie;

b. nasterea si evolutia neamurilor si a familiilor Inrudite care se stabilesc Intre persoanele unei epoci
date.

2. Definiti notiunea de arhivistica.
3.Sigilografia are drept obiect de studiu:
a. descrierea, atdt a materialelor, cat si a impresiunilor sigilare care sunt studiate din punct de
vedere istoric, artistic, tehnic, juridic, diplomatic;

b. stabilirea exacta a datelor, a evenimentelor istorice, a documentelor.

4.Explicati termenul de documentaristica.

9}

. Codicologia este acea stiinta auxiliara care are ca obiect:

studiul cartilor manuscrise, materialul de scris, formatul, tdierea perforarea si linierea filelor,
instrumentele de lucru;

b. studiul istoriei scrisului, organizarea bibliotecilor, alcétuirea cataloagelor.

o

6. Definiti notiunea de heraldica.

3. Mera, L., indreptar arhivistic, Ed. Aronda, Cluj, 2009
4. Nedelea, M.O., Arhivistica si documentaristica. Note de curs, Suceava, 2020
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ECuprins

2.1. Introducere
2.2. Competentele unitatii de invatare
2.3.Continutul unitatii de invatare
2.4.Elemente preliminarii
2.5.Arhiva generala
2.6.Arhivele institutiilor publice
2.7.Arhivele Nationale
2.8.Consiliul National pentru studierea Arhivelor Securitatii
2.9. Arhive diplomatice

Test de autoevaluare

Bibliografie minimala

Pana la inceputul secolului al XVIIl-lea, arhivele din Tarile Romane erau pastrate de catre
Cancelaria domneasca, autoritatile ecleziastice si de catre demnitarii de diferite ranguri in cadrul
ierarhiei boieresti. Cele mai vechi locuri de conservare a documentelor erau manastirile, care, fiind locuri
considerate ca sigure, pastrau si documente laice. Spre exemplu, se stic cd in 1775 Mitropolia
Bucurestilor avea 1n pastrare o arhiva generala ce cuprindea documente private de tipul hotarniciilor.

) 22.Competentete unitii de invigare

La tinalul parcurgerii acestei unitati de invatare, studentul va fi capabil sa:

C1 — cunoasca evolutia reglementarilor legislative privind arhivele roméanesti;

C2 — cunoasca principalele tipuri de arhive romanesti;

C3 — analizeze cadrul institutional privind organizarea si functionarea Arhivelor Nationale

2.4 Elemente preliminarii

2.5.Arhiva generala

2.6.Arhivele institutiilor publice

2.7.Arhivele Nationale

2.8.Consiliul National pentru studierea Arhivelor Securitatii
2.9. Arhive diplomatice

Durata de parcurgere a unitatii de invétare este de 2 ore.

.

@words
\

# Cuvinte cheie: arhiva de registru, arhiva generald, arhive comunale, arhive legislative,
arhive municipale, arhive diplomatice
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2.4.Elemente preliminarii

Cele mai vechi atestari privind arhiva de registru in Transilvania o formeazid protocoalele
Dietelor si hotardrile judecdtoresti. in sec. XVIII se introduce treptat registrul de evidentd a hartiilor
primite si expediate atdt de conducere cat si de oficii. Cele mai vechi instructiuni privitoare la
organizarea arhivelor sunt din 1488 Statutul orasului Cluj si din 1575 privitoare la sarcinile
rechizitorilor locurilor de adeverire.

Utilizarea registrului este atestata si in Moldova. Astfel Uricul lui Stefan cel Mare din 31 august
1458, aminteste ,,catastihul” manastirii Moldovita, in 1584 se vorbeste de o serie de bunuri tranzactionale
care ,,sunt scrise in catastihul tirgului (Hirlau) cum este obiceiul”, iar la 1589 apare catastihul Trotusului.

Totodata in Tara Romaneasca sunt atestate o serie de condici de documente numite Brincovenesti.

In 1730 se incearca o reunire a vechilor cronici pentru a se alcitui un corpus al istoriei nationale
narative. Initiativa nu a reusit sa fie dusd la capat si nu avem decat fragmente, cunoscut sub numele
Corpul Mavrocordatesc. Multe din condicile compuse din initiativa Iui Constantin Mavrocordat au
disparut, cum sunt cele moldovenesti distruse in incendiul din 1827 de la Iasi, dar altele se pastreaza si
formeaza un pretios material de cercetare pentru sfarsitul perioadei domniei fanariotilor.

In principiu arhivele trebuiau sa fie depozitate in resedinta domneasca sau la curtea dregitorilor.
Insa domnul si curtea sa se deplasau in interiorul tarii si emiteau acte din orice loc. Deci putem presupune
ca vechile arhive aveau si caracterul de ,,arhive caldtoare” (viatoria). Deplasdrile produceau pierderi
insemnate de acte, asa cum se intdmpla intotdeauna in asemenea cazuri, mai ales daca {inem seama de
luptele interne pentru domnie.

Primele masuri pentru prelucrarea actelor unei institutii sau ale unui oficiu in dosare si pastrarea
lor sunt mentionate in perioada /828—1829.

2.5.Arhiva generala

Incd de timpuriu se poate documenta ci a luat fiintd o arhivd generald cu scopul si
pastreze actele oficiale importante precum si acte particulare depuse benevol. Locul cel mai sigur a fost
considerat la Mitropolii, carora li se atribuie custodia, contribuind astfel la constituirea arhivei generale a
tarii. O primd mentiune pentru Tara Roméaneasca dateazd din 4 mai 1714, in Hrisovul lui Stefan
Cantacuzino prin care scuteste poporul de vicarit, i care dispune: ,,Iard hrisovul acesta il 1asam la Sfinta
Mitropolie ca sa fie sub paza prea sfintitului mitropolit"'. in Moldova avem o astfel de mentiune la 1
august 1755, in hrisovul lui Matei Ghica: ,,Si s-au scris hrisovul acesta si s-au dat si stea la Sfanta
Mitropolie”.

Pentru Transilvania nu cunoastem o arhiva generald, insd ca importanta trebuie amintite arhiva de
la Viena (1749) si de la Budapesta (1756).

2.6.Arhivele institutiilor publice

Ca sa putem studia arhivele organizate de institutiile tarii ar trebui sa le cunoastem, insa o
istorie a lor lipseste. Monografiile privitoare la unele din ele sunt cu totul insuficiente. Ne
lipsesc si studiile diplomatice privitoare la cancelariile si secretariatele lor, ca sa ne dam seama de modul
cum lucrau, cum isi alcatuiau actele si cum le clasau, date esentiale pentru arhivistica.

o~ == Arhivele legislative
Introducerea registrului si organizarea cancelariilor si secretariatelor administrative fac sa apara si
astfel de arhive. Trebuie mentionate hrisoave normative, decrete, porunci care pun in lumina dispozitiile

U'N. lorga, Studii si documente, 111 (1901), p. 96; cit. si p. 57.
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cu caracter legislativ, adresate de obicei comunitatii §i uneori se dispune pastrarea lor in locuri sigure.
Putem cita 1n acest sens Bulla aurea din 1222 privind libertatile ordinelor in Ungaria, deci si in
Transilvania, redactatd in mai multe exemplare ce urmau sa fie pastrate in locuri diferite, si desfiintarea
vacaritului in Tara Roméaneasca, cand se dispune ca Hrisovul sa fie pastrat la Mitropolie.

In perioada moderni institutia arhivelor legislative se modifica. Daca in Ardeal formele feudale
continud pana la suprimarea ordinelor (1848) si desfiintarea Universitatii Sasesti (1872), toate atributiile
trecand asupra Parlamentului central, in Tara Roméaneascad si Moldova prin Regulamentele Organice se
introduce sistemul unicameral (Obsteasca adunare). Acest sistem dureaza pana in 1866, cind Parlamentul
devine! bicameral.

== Arhivele guvernative
Aducerea 1a indeplinire si respectarea legilor se face de catre Sfatul sau Divanul domnesc compus
din sefii logofetiilor, vorniciilor din sec. XVIII si ai Departamentelor. in sec. XIX apare Consiliul de
minigtri compus din sefii departamentelor si ministerelor; in 1919 apar si subsecretariatele de stat.
Numarul ministerelor si departamentelor creste si descreste in functie de necesitati. Cunoasterea
acestor perioade, cu cresterile si descresterile lor, serveste si urmarim dislocarea arhivelor
corespunzatoare si s le putem face reintegrarea.

, == rhivele municipale

Ne referim numai la orasele libere care creaza arhive proprii cu continut deosebit, deoarece
arhivele celorlalte orage intra in categoria arhivelor administrative cu supraveghere centrala.

Activitatile oraselor, puse de obicei sub raspunderea unui soltuz si 12 péargiari, cu consilii si
sfaturi, se mentioneaza in protocoalele sedintelor lor si in actele magistratului. Oragele au pastrat atat
rezultatele activitatii lor cat si ale altora cu care erau in legatura pastrand corespondenta primita. Astfel
activitati municipale sunt mentionate in Moldova si Tara Romaneasca, dar si in Ardeal. Seria cea mai
bogata o formeaza actele pastrate de municipalitatile din Ardeal (Sibiu, Brasov, Tg. Mures, Cluj, Bistrita).
Totodata orasele aveau drept de sigiliu.

=Arhivele militare si de razboi

Informa‘;nle privitoare la atributiile armatei apar destul de timpuriu si frecvent, de obicei in partea
privitoare la imunitati, care foarte rar se extindeau si asupra sarcinilor militare (armata permanenta,
armata cea mare, militia).

Mai tarziu, cand au devenit necesare corpuri de paza, documentele sunt mai precise. Din sec.
XVIII avem si o serie de proclamatii militare, interne §i externe, care cheama pe oameni sub steaguri (E.
Cernea). Acestea adunate sistematic teoretic pot constitui adevarate arhive militare.

O data cu Regulamentele Organice apare din nou ostirea pamdnteand (1831) care 1si constituie un
fond propriu de arhiva (ostasesti).

In Transilvania si Banat, in afara de incheierile Dietelor mai vechi, care dau sarcini militare tarii si
comitatelor, sau de hrisoave si diplome solemne, care inscriu conditiile militare (Bulla Aurea, 1222),
diploma sasilor (1224), sarcinile cavalerilor teutoni (1212) sau ioaniti (1247) sunt atestate si arhivele
guvernatorilor militari impusi Transilvaniei (1390), Banatului (1724) si Bucovinei (1776), dupa ce aceste
provincii au trecut sub administratie imperiala.

In epoca moderna si contemporani arhivele militare cer o atentie speciali. O parte a acestei
activitati se reflectd in actele Secretariatului de stat si ale Ministerului de externe, de unde nu pot fi
dislocate.

De asemenea trebuie urmarite actele interne care dispun asupra structurii armatei, care in linii mari
este aceeasi: un for conducdtor central care poate avea mai multe denumiri succesive, ca Ministerul de

' A. Sacerdoteanu, Institutiile supreme ale Moldovei in sec. XIV si XV ,Revista Arhivelor", IX (1966), nr. 2, p. 23—39.
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razboi, al apararii nationale sau al fortelor armatei. Acesta a fost ajutat totdeauna de un Stat major, de un
Consiliu superior al armatei, de un Consiliu sanitar, de un Consiliu de razboi sau de o Curte martiala.

De la aceste organe centrale se ierarhizeaza o retea foarte intinsa de unitdti si subunitati pentru
armata regulata ca si pentru formatiunile speciale: armata, corpuri de armata, divizii, brigazi, regimente,
batalioane, companii, sau cu alte terminologii pentru aviatie, marind, trupe de paza, graniceri,
detasamente de munca.

Fiecare din aceste unitati atata vreme cat lucreaza independent si are raspundere directd, creaza
cate un fond arhivistic.

Trebuie mentionate si arhivele militare de caracter deosebit. Astfel sunt regimentele de graniceri
intemeiate de Habsburgi in Banat si Transilvania, care in afard de atributiile militare au si o importanta
eonomicd datorita privilegiilor acordate celor primiti In aceste regimente. Pot fi amintite si arhivele
armatelor care au ocupat vremelnic Tarile Roméne si care la retragere au plecat cu ele.

==/ rhivele institutiilor de invatamint

in materle de invatamant epoca feudala a Tarii Romanesti si a Moldovei ne da putine informatii.
Sunt infiintate scolile domnesti superioare, cum este cea fondata de Despot Voda la Cotnari, scoli satesti.

In Transilvania arhivele in acest domeniu s-au pastrat mai bine, desi in mare parte invatamintul
este confesional si clerical. De la colegiile protestante avem acte din secolul XVI. Tot atunci ia fiinta la
Scheii Bragovului prima scoald romdneasca.

Totusi arhive scolare nu putem considera ca existd decat n sec. XVIII, fie prin scolile clericale
sau municipale care iau fiintd in Ardeal, fie prin efectul aplicarii Regulamentelor Organice in cele doua
Principate (1831).

Trebuie mentionate si arhivele primelor institutii de invatamant superior.

Academia Mihdileana este prima institutie de Tnvataimant superior moderna din Moldova (1835 -
1847). A fost inaugurata la lasi sub domnia lui Mihail Sturdza, prin stradania lui Gheorghe Asachi.

Universitatea din lasi inaugurata la 26 octombrie 1860, poartd numele Domnitorului caruia i se
datoreaza acest act fundamental de cultura roméneasca - Alexandru Ioan Cuza si tot marelui domnitor ii
datoram si infiintarea prin Decretul nr. 756 din 4/16 iulie 1864 a Universitatii din Bucuresti.

Mlzae==/rhivele eclesiastice sau bisericesti

Pe teritoriul Romaniei s-au impus ca pastritoare de arhive locurile de incredere! menite si protejeze
originalele, acordand, la nevoie, solicitantilor, copii care, prin autentificarea conferita de aceasta institutie,
constituiau acte probatorii, juridic acceptate la fel ca si originalele. Infiintate pe teritoriul Transilvaniei, pe
langa agezamintele ecleziastice, aceste locuri erau date in grijd unor oameni bine pregatifi, Tnvestifi cu
nobila misiune de trezorieri, care, ,la timp de liniste, asigurau serviciile, curente, iar la caz de restrigte
aplicau operativ misurile preconizate din timp pentru a pune la adipost documentele incredintate™?. Cat
de bine era organizatd activitatea reiese din modul cum se realiza ,,alarmarea, folosind, de la mari
distante, inclusiv semnale luminoase §i sonore i, ca atare, treceau operativ si sistematic la evacuarea si
adapostirea In locuri de taina a tezaurului incredintat, urmand ca dupa linistirea zaverei sa revina la
activititi cotidiene pe timp de pace™.

Ca aceste masuri au fost benefice o demonstreazd documentele transmise pana la noi, precum si
crucea din apropierea mandstirii Neamy, care, prin textul daltuit, evocd un asemenea episod, sau modul
cum prin Statutul de organizare al mandstirii Secu au fost prevazute mdasuri speciale pentru ca, la caz de
alarma, persoanele desemnate si instruite ca atare sa evacueze si sa adaposteasca tezaurul manastirii, in
care se includeau si documentele ce consemnau drepturile acestui asezamant monahal. Ca aceste
prevederi erau respectate cu minutiozitate probeaza doua evenimente din ultimele veacuri.

' Locuri de incredere, de adeverire = Loca credibilia; v. Dictionar al stiintelor speciale ale istoriei. Bucuresti, Editura
Stiintificd si Enciclopedica, 1982, p. 159; Aurelian Sacerdoteanu, Arhivisticd, Bucuresti, Editura Didactica si Pedagogica,
1971, p, 71.
2 PM. Florea, Modalitdti neobisnuite de pastrare a unor acte, Revista Arhivelor, nr. 1-2 / 1998, Arhivele Nationale ale
Romaniei.
3 Ibidem
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Primul se refera la anul /821, cand unul din episoadele referitoare la reprimarea eteristilor s-a
petrecut in ambianta acestei mandstiri, unde un mic grup se retrasese incercand o ultimad rezistenta
impotriva ostirilor otomane. Asediul de reprimare a eteristilor a dus la incendierea manastirii. S-au
pierdut multe valori de naturd materiala si spirituald, dar cele care constituiau tezaurul fuseserd evacuate
in preziua acestor confruntiri, fiind astfel salvate!. Al doilea episod I-a constituit pozitia adoptati de citre
reprezentantii manastirii, la primirea ordinului Ministerului Cultelor si Instructiunii Publice, dat in toamna
anului 7916, prin care s-a cerut tuturor institutiilor ecleziastice sa predea valorile care trebuiau puse la
adapost de amenintarea razboiului. Staretia de la Secu a fost singura care a refuzat predarea, prevalandu-se
de prevederile ctitorilor de a pune la loc de taind valorile detinute, la caz de nevoie?.

Ca mod de participare, grad de cunostinte, perseverentd, putem aminti §i pe aceia care au actionat
pentru salvarea originalelor, realizand ordonarea, traducerea, transcrierea documentelor in condicile care,
prin colectionarea de catre cancelaria domneasca, primeau girul de a fi probatorii in fata instantelor.
Aplicarea sigiliului domnesc confirma ca cele aflate ca text pe original au fost inscrise si in condicile
constituite pentru a usura transportul, inldturand si eventualele tentative de sustragere si distrugere a
originalelor sau de realizare a unor partiale interventii in textul acestora.

Valoarea practicd a documentelor, cu precidere a celor care certificd stipanirea unor bunuri
patrimoniale, mosii, case ca si dificultatile tehnice Intampinate in reconstituirea unor asemenea acte au
determinat beneficiarii sd caute solutii menite a proteja cu precddere acest gen de acte de distrugeri
furturi, sau degradare. In acest scop proprietarii - beneficiari ai actelor de danie, intirire sau cumparare -
au cautat sd le asigure documentelor conditii optime de péastrare in cutii speciale, cufere sau dulapuri,
depuse in cea mai sigurd incdpere a locuintei. Practica a demonstrat ca aceste masuri aveau o eficacitate
relativi, cazurile de distrugere datorate incendiilor, jafurilor ostilor striine® sau furturilor unor persoane
interesate fiind destul de frecvente. Din aceastd cauza a aparut necesitatea de a se gasi alte metode de
protejare a documentelor. Cea mai veche modalitate de a asigura sanse sporite de conservare a
documentelor, sau cel pufin a confinutului acestora, a constat in obfinerea de copii, pe cdt posibil
autentificate, ale originalelor §i pastrarea lor in locuri diferite. Nici aceasta metoda nu s-a dovedit
suficient de eficace si atunci s-a recurs la depunerea documentelor originale sau copii in locuri cu
caracter public, care, prin prestigiu, autoritate sau pozitie intdritd*, erau mai putin expuse distrugerilor.

Referitor la functionarea unor locuri de pastrare a actelor in Tara Romaneasca - un document din
timpul domniei lui Alexandru al II-lea Mircea, mentioneaza ,,0 carte” depusa spre pastrare la manastirea
Cozia. In acelasi sens pledeazi existenta unor spatii speciale destinate ascunderii documentelor sau a altor
bunuri de pret, cum era, de exemplu, ,,tainita” din clopotnita manastirii Cozia, in care se puneau la
adapost documentele méanastirii.

In alte cazuri, un rol similar era jucat de schiturile izolate sau pesterile locuite de calugdrii sihastrii,
dintre care cea de langd Mainastirea Bistrita avea o faima deosebitd, oferind addpost sigur nu numai
averilor manastiresti ci si oamenilor.

In acelasi scop se introduce, de citre autoritatea centrala, procedeul si ulterior obligatia transcrierii
in condici, supuse autentificarii, a documentelor oficiale si a zapiselor. Desi prin aceste mijloace se
asigura un grad de sigurantd pentru continutul actelor, in anumite cazuri, mai ales atunci cand prevederile
unui document oficial interesau comunitati mai mari, sau trebuiau sa fie cunoscute de toatd lumea, se
proceda la siparea in piatri a textului documentului sau cel putin a prevederilor esentiale ale acestuia®.

'V. Z. Teodorecu, Arhivistul, trezorier al memoriei scrise, Revista Arhivelor, nr. 1-2/2001, p. 11.

2 P M. Florea afirmi ci ,,in anul 1955, la vizitarea manistirilor din centrul si nordul Moldovei, peste tot primeai un rispuns
edificator: vechile Inscrisuri, obiecte de cult fusesera predate si evacuate, cu tezaurul Romaniei, la Iasi si de acolo la Moscova.
Mare ne-a fost surpriza cand, la manastirea Secu, am putut remarca, in doud incaperi de pe latura sudica, prezente componentele
muzeului manastirii, detinator de inestimabile valori, amplificate din veac in veac”.

4 Paul de Alep afirma despre méaniastirea Bistrita ca are ,,unele Indrituri pentru apdrare” si ,,e claditd intocmai ca o fortireatd”.
Calatori straini despre Tarile Romdne, voi. VI, editie ingrijita de M. M.Alexandrescu — D.Bulgaru si Mustafa Aii Mehmet,
Bucuresti, Ed. Stiintifica si Enciclopedica, 1976, p. 190.

3 Astfel, oragenii din Campulung inscriu privilegiile lor scrise ,,in carti batrane incd de pe vremea raposatului Radu Negru, cand
au fost leatul 6723 (1215)” si in ,,pisania sfintei manastiri <Campulung> carea este pusa deasupra usii bisericii” si invoca,
ulterior, atat actele cancelariei domnesti, cat si textul sapat in piatrd, ca probe in procesul indelungat cu manastirea din
localitate. Domnul, ,,vazand cartile ceale batrane si ce scrie in pisania sfintei manastiri, domnia mea incd am intarit mila” , ba,
mai mult, porunceste ca hotdrarea sa sa fie consemnata inca o data pe o cruce de piatra, care va fi ulterior denumita ,,Crucea de
Jurdmant” din Campulung.
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Arhivele judiciare

in leglsla‘;la arhivistica de dupd 1831 din cele doud Principate aceste fonduri sunt numite
,judeciatoresti”. In feudalism administrarea justitiei era un atribut al Domniei.

Seful statului avea latitudinea sa emita sau sa confirme actele cu caracter de lege; tot el confirma
orice tranzactie Intre particulari fiind si ultima instanta de judecata.

Seful statului putea delega aceste atributii unor inalti demnitari sau boieri, dar si asezamintelor
bisericesti (arhierei si egumeni). Era cea mai importanta imunitate care se putea acorda.

Sedintele de judecata se tineau la termene fixe sau mobile (E. Cernea), iar judecatorii se deplasau
in sediile scaunelor. De la astfel de procese in Ardeal avem de timpuriu hotarari care formeaza un izvor
important pentru studiul vechiului drept. Aici mai exista Tabla princiarad, apoi regeasca (Tabula Regia
Juidiciaria), ca prim for central de administrare a justitiei. Din 1786 apar in Ardeal Tablele districtuale.

in Moldova si Muntenia judecatorul suprem era domnul. In sec. XVIII aceste procese au loc in
resedinta judetului, fie ca judeca ispravnicii sau boierii, fie judecatori anume. O data constituite aceste
instante e normal sd avem registrele proceselor si hotérarilor. Din nefericire in Moldova si Tara
Romaéneascd multe au disparut. Anterior anului 1831 avem numai céteva serii de acte judecatoresti numite
,vechi” provenite de la divanul domnesc, cancelaria domneasca si de la divanul velitilor boieri, sau de la
cnejia Moldovei.

In 1861, se reorganizeaza Inalta curte de casatie, curtile de apel, tribunalele si judecitoriile, fiecare
cu jurisdictii bine determinate. O datd cu aceste tribunale si instante superioare apare si Parchetul care,
prin procurorii sdi, instruieste chestiunea si redacteaza actul de acuzare n anumite cazuri. De obicei
arhivele acestora se integreaza instantei care porneste procesul, la care formeaza serii individualizate.

Alaturi de aceste instante mai existd in timpul aplicarii Regulamentelor Organice asa zisele
Jjudecdtorii sdtesti de impdciuire ale alesilor satului, o continuare a ,,0amenilor buni si batrini” de
altadata. Urmele acestei activitati apar in actele primariilor, unde s-a tinut judecata, sau la judecatoriile de
plasd, daca chestiunea nu fusese rezolvata in sat. O reinviere a acestei forme a functionat in perioada 1938
-1947.

Pentru anumite crime sau delicte grave a existat si o instantd speciald Curtea cu juri. Aceste curti
tineau sedinte ad-hoc iar lucrdrile lor se depuneau la tribunalul in cadrul caruia aveau loc sedintele de
judecata. Aceste arhive de importantd politica deosebita trebuie separate de fondul instantei respective si
socotite ca arhive anexe.

De asemenea in timp de razboi nu toate crimele erau judecate de instantele ordinare, ci si de curti
martiale anume instituite. Acestea erau formate din militari, pe instante si competente. Hotararile lor
devin imediat executorii. Curti martiale se instituiau si in timp de pace dar sub decretarea ,starii de
asediu”.

‘ Arhivele notariale, cartea funduara si locurile de incredere

Instltu,tta notariatului ca functiune este foarte veche (epoca romana) atributia notarilor fiind de a
redacta actele constatatoare ale tranzactiilor aparute intre particulari. In evul mediu notarii erau scriitori
de cancelarie, dar si scriitori de acte pentru particulari, investiti insa cu incredere publica, care le didea
dreptul si scrie instrumente juridice si sa le autentifice. In sec. IX notariatul se generalizase si situatia sa
era bine precizatd ca serviciu de prima utilitate publicd. Arhiva fiecarui notar constituie un fond de
arhiva.

In sec. XVIII notariatul intra in jurisdictia tribunalelor. Arhivele lor formeaza serii separate de ale
tribunalelor.

Din secolul trecut s-a introdus in Ardeal un nou oficiu foarte important pentru cadastrul funciar:
cartea funduard. In fiecare cerc notarial si in fiecare din comunele de seami exista un serviciu dat tot in
seama notariatului, care inregistra si tinea la curent toate proprietatile imobile. Acestea constituie arhive
deosebite foarte importante pentru evolutia proprietatii si a dreptului funciar.
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Pe langa aceste sarcini inca de timpuriu notariatul a primit si dreptul de a elibera copii autentice
si a face traduceri dupa acte originale sau autentice instrumentate de alte foruri.

Tot in Transilvania a existat insd si o institufie speciald pentru emiterea de transsiumpta
authentica. Sunt celebrele loca credibilia (Cluj-Manastur, Alba Iulia) in care se legalizau copii de pe acte
prezentate dupa care se pastrau si copii. Aceste arhive, care incep cu sec. XIII, sunt deosebit de
importante fiindca ne-au pastrat continutul multor acte ale caror originale s-au pierdut.

Aceasta forma de notariat nu a patruns in Tara Romaneascd si Moldova, in perioada feudala
redactarea actelor particulare se ficea de oricine stia carte, de gramaticii cancelariilor, de preotii si
dascalii satelor si chiar de boieri, care erau interesati adesea de continutul acestor acte.

De asemenea, copii autentice se eliberau si sub semnaturd privatd. Pentru traduceri erau anumiti
dascili, Insa in aceasta situatie nu poate fi vorba de arhive notariale proprii.

e == rhivele de stare civila

O categorie speciala o constituie actele de stare civild, documente esentiale pentru studiile
demografice. Obiceiul de a face astfel de inregistrari in mod voluntar vine din evul mediu.

La noi arhive de stare civild s-au constituit mult mai tarziu. Astfel acest oficiu s-a introdus in
Transilvania la 1723, iar in Moldova si Tara Romaneasca in 1831—1832. La inceput a fost dat in seama
bisericii (parohiile) de care a tinut in exclusivitate In Principate pana la 1865, iar in Ardeal pana la 1895.
Réspunderea legala apartinea insd tribunalelor, care legalizau registrele si le raspindeau in comune in
dublu exemplar.

In comuni instrumentarea actelor de stare civild cidea in competenta primarului (ofiter al starii
civile). Aceste arhive formeaza serii deosebite atat la comune, unde fac parte din fondul primariei.

2.7.Arhivele Nationale

Institutia Arhivelor Statului a luat fiinta la 1 mai 1831 in Tara Romaneasca si la 1 ianuarie

1832 in Moldova. In actul de intemeiere se aprecia ca arhivele constituie ,,un obiect care
meritarisesti toatd luarea aminte a stapaniri”.

Arhiva Statului din Tara Romaneasca a fost pusa ,,sub supravegherea” Ministerului din Launtru
(de Interne), iar cea din Moldova sub aceea a Ministerului de Justitie.

Iordache Rasti, seful arhivelor statului din Bucuresti, alcatuieste la 13 septembrie /837, un
Regulament al arhivei. Acesta e aprobat de Marea Vornicie din Launtru la 30 septembrie din acelasi an si
prevede, intre altele, impartirea fondurilor arhivistice astfel:

1. documente si contracte;

2. hartiile administratiei trebilor din launtru;

3. hartiile judecéatoresti.

Fiecare sectie va avea un registru inventar cu rezumatul actelor intrate in arhiva. Nici un act nu se
mai scoate din arhiva, pentru orice trebuintd urmind a se da copii.

La 4 decembrie /840 se alcatuieste un Regulament al arhivei Tarii Romanesti privitor la personal
si la indatoririle sale.

Lipsa unei reglementéri clare s-a facut resimtita i in perioada ulterioara, in pofida contributiei, din
perpsectiva functiei de directori ai institutiei, a unor personalititi marcante ale vietii culturale romanesti,
precum Gheorghe Asachi, Ion Heliade Rédulescu sau Grigore Alexandrescu. Pe parcurs, este de notat
tentativa din 1840 cu privire la reglementarea sortarii si evaludrii documentelor de arhiva, insd abia in
1862, in contextul creat dupa unirea celor doud principate, institutia Arhivelor este organizata sub o
Directie Generald, cu sediul la Bucuresti, in vreme ce Arhivele de la Iasi devin subordonate acesteia'. Cu
aceeasi ocazie, se face distinctia dintre documentele cu valoare istoricd si cele cu valoare practica, iar
institutia este subordonatd Ministerului Justitiei, Cultelor si Instructiunii Publice. Este momentul in care,
in mod traditional, se considerd ca institutia Arhivelor ia nastere, iar peste doi ani, In 1864, , materia

''1. Scurtu, Un moment istoric: trecerea de la Arhivele Statului la Arhivele Nationale, Hrisovul, Buletin al Facultitii de
Arhivistica, Bucuresti, 1996.
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primd” a sa se imbogateste, in conditiile in care se ia decizia secularizarii averilor manastirilor; ca urmare,
un numar consistent de documente sunt trecute in proprietatea statului.

Prin Decretul domnesc nr. 503 din 4 martie 1869, serviciul arhivelor se organizeaza printr-un nou
Regulament. Acesta precizeaza ca sunt trei sectiuni:

1. Sectiunea Istorica si secretariatul;

2. Sectiunea de stat sau administrativa, judiciara si legislativa

3. Sectiunea agezaminte si bunuri publice.

In economia evolutiei institutiei Arhivelor, nu trebuie omise reglementirile promulgate in anii
1869 si 1872, ca si mentionarea la conducerea institutiei, pentru o Insemnatd perioadd de timp, a unor
personalitati din domeniul culturii, precum Bogdan Petriceicu Hagdeu (1876-1900) sau Dimitre Onciul
(1900-1923).

Dupa includerea Principatului transilvan in cadrul monarhiei Habsburgilor, la sfarsitul secolului al
XVll-lea, sistemul de conservare §i pastrare a documentelor cunoaste o serie de imbunatatiri, dintre care
cea mai importantd a reprezentat-o introducerea sistemului registraturii la principalele institutii
administrative. Odata cu infiintarea Arhivelor Statului Ungar, la 1875, cea mai mare parte a arhivelor
vechi ale Transilvaniei este concentratd la Budapesta. Astfel, la sfarsitul secolului al XIX-lea, atit in
Transilvania, cat si in Banat si Bucovina functioneaza sistemul centralizarii documentelor in cadrul
arhivelor de stat din Budapesta (Orszagos Lévéltar) si Viena.

Dupa evenimentele de la 1918, unificarea politica a statului roman conduce si la unificarea legislatiei
si in domeniul arhivelor a noilor provincii alipite. Astfel, se inregistreaza infiintarea Arhivelor Statului de
la Cluj (1920), Cernauti (1924) si Chisinau (1925). Ulterior s-au creat asemenea filiale la Craiova
(1931), Timisoara (1936), Nasaud (1937), Brasov (1938), Suceava, Buzau si Sibiu (1945).

In aceastd conjuncturd, o noud lege de functionare a Arhivelor Statului intrd in vigoare incepand
din 1925, prevazand, printre altele, constituirea Directiilor regionale. Institutia se mentine in subordinea
Ministerului Instructiunii Publice. Este perioada in care ca directori generali figureaza Constantin Moisil
(1923-1938) si Aurelian Sacerdoteanu (1938-1953).

Ca urmare a Tmpartirii administrative din /950 s-au creat filiale ale Arhivelor Statului la nivelul
regiunilor si raioanelor. In contextul noilor orientiri ideologice din perioada comunista, in 1951 Directia
Arhivelor Statului trece in subordinea Ministerului Afacerilor Interne. In 1968, dupi revenirea la
organizarea administrativa traditionala, filialele Arhivelor Statului au inceput sa functioneze in fiecare
judet, cele din centrele fostelor regiuni avand gradul I, iar din resedinta fostelor raioane gradul II.

Aceste repetate reorganizari au generat o multitudine de probleme, intre care corespondenta dintre
fondul de documente detinut de filiala si structura administrativa in care functiona.

Pentru formarea si perfectionarea functionarilor din Arhivele Statului s-a creat, In 1924, Scoala
Practica de Arhivari-Paleografi, devenitd Scoala Superioard de Arhivistica si Paleografie, care a fost
desfiintata in 1950. Peste trei decenii, In 1980 s-au pus bazele Centrului de Perfectionare al Directiei
Generale a Arhivelor Statului.

Dupa revolutia din decembrie 1989 in viata Arhivelor Statului au survenit importante modificari,
generate de cresterea rolului acestei institutii in ansamblul societatii roméanesti. Ele au vizat o mai buna
organizare in Intregul circuit al documentelor, de la crearea i depozitarea lor, la formarea si atestarea
persona@i si pand la preluarea si valorificarea celor apartinand Fondului Arhivistic National.

In 1996, o noud lege a venit si reglementeze activitatea institutiei Arhivelor,
ocazie cu care denumirea de Arhivele Statului este inlocuitd cu cea de Arhivele Nationale ale Romaniei -
www.arhivelenationale.ro

Noua lege pune acentul pe activitatea creatorilor de arhiva, care trebuie sa se desfasoare dupa
anumite norme precis reglementate. LEGEA nr. 16 din 2 aprilie 1996 Republicata in temeiul art. 248
din Legea nr. 187/2012 pentru punerea in aplicare a Legii nr. 286/2009 privind Codul penal, publicata in
Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 757 din 12 noiembrie 2012, rectificatd in Monitorul Oficial al
Romaéniei, Partea I, nr. 117 din 1 martie 2013, cu modificarile ulterioare, dandu-se textelor o noua
numerotare.
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Legea nr. 16/1996 a fost publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 71 din 9 aprilie
1996 si ulterior a fost modificata si completata prin:

— Legea nr. 358/2002 pentru modificarea si completarea Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996,
publicata in Monitorul Oficial al Romaéniei, Partea I, nr. 476 din 3 iulie 2002;

— Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 39/2006 pentru modificarea si completarea Legii Arhivelor
Nationale nr. 16/1996, publicatd iIn Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 486 din 5 iunie 2006,
aprobata cu modificari prin Legea nr. 474/2006, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr.
1.016 din 21 decembrie 2006;

—Legea nr. 329/2009 privind reorganizarea unor autoritati si institutii publice, rationalizarea
cheltuielilor publice, sustinerea mediului de afaceri si respectarea acordurilor-cadru cu Comisia
Europeana si Fondul Monetar International, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 761
din 9 noiembrie 2009, cu modificarile si completarile ulterioare;

— Legea nr. 138/2013 pentru modificarea si completarea Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996,
publicatd in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea I, nr. 253 din 7 mai 2013 - LEGE 16 02/04/1996 -
Portal Legislativ (just.ro).

- Regulament de organizare si functionare a Arhivelor Nationale publicat in ,, Monitorul Oficial”,
anul 183 (XXVII), nr. 9 bis din 7 ianuarie 2015- Organizare — Arhivele Nationale ale
Romaniei (arhivelenationale.ro).

Legislatie europeand in domeniul arhivisticii:
o Recomandarea nr. R (2000) 13 a Comitetului de Ministri ai Statelor membre asupra unei
politici europene cu privire la accesul la arhive;
o Rezolutia Consiliului UE din 6 mai 2003 asupra Arhivelor in Statele Membre (2003/C 113/02)
o Codul deontologic al arhivistilor;
o ISAD(G): Standardul general international pentru descriere arhivistica.

Institutia Arhivelor Nationale ale Romaniei are in componenta 43 de structuri care ofera servicii in
privinta eliberarii de extrase si copii ale actelor aflate in administrare.

Alaturi de atributiile traditionale, in fata Arhivelor Nationale au aparut atributii noi, impuse de
acelerarea procesului de modernizare si tehnologizare a societatii.

Astfel, potrivit legii, Arhivele Nationale:

B elaboreazi norme si metodologii de lucru pentru clasificarea si includerea in Fondul Arhivistic
National a documentelor, organizarea si desfasurarea intregii activitati arhivistice; controleaza
aplicarea prevederilor legislatiei In vigoare pe linia muncii de arhiva;

B preia de la creatorii si detinitorii de arhivd documentele care fac parte din Fondul Arhivistic
national;

B asigurd evidenta, inventarierea, selectionarea, pistrarea si folosirea documentelor pe care le
detine;

B asigura documentele pe bazi de microfilme si alte forme de reproducere adecvate; elaboreazi si
editeaza reviste si alte publicatii de specialitate; atestd dacd un document face parte din Fondul
Arliivistic National;

B autorizeazi scoaterea temporari peste granitd a documentelor care fac parte din Fondul Arhivistic
National, in scopul expunerii sau documentarii cu ocazia unor manifestd)/ stiintifice sau culturale
internationale; intretine si dezvolta relatii cu organele si institutiile similare din strainatate.

Prin noua lege Arhivele Nationale au dreptul si obligatia de a se implica in administrarea Fondului
Arhivistic National incd din momentul constituirii documentelor apartinand acestuia. Astfel, pentru prima
data in istoria Romaniei s-a introdus in lege obligatia persoanelor juridice creatoare si detinatoare de
arhiva de a le pastra ,,in spatii special amenajate pentru arhiva. Noile constructii ale creatorilor si
detinatorilor de arhiva vor fi avizate de catre Arhivele Nationale sau directiile judetene ale Arhivelor
Nationale, dupa caz, numai in cazul in care au spatii prevazute pentru pastrarea documentelor".

Creatorii si detinatorii de documente care fac parte din Fondul Arhivistic National au obligatia de a
infiinta compartimente de arhiva in functie de valoarea si cantitatea acestora. Desemnarea personalului
insdrcinat cu atributii de arhiva, structura si competenta acestor compartimente sunt stabilite de unitatile
respective, cu avizul Arhivelor Nationale.

Pe baza noii legi se va trece la constituirea si dezvoltarea Bancii de Date a Arhivelor Nationale, pe
baza obligatiei tuturor creatorilor si detinatorilor de documente de a depune la Arhivele Nationale un
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exemplar al inventarelor documentelor permanente pe care le detin. Astfel se va realiza o evidenta clard a
tuturor documentelor ce apartin Fondului Arhivistic National — indiferent cine este administratorul sau
proprietarul — fapt ce va permite o evaluare exacta a documentelor de arhiva pe care le detine Romania.

Pe linia modernizarii activitatilor arhivistice se inscrie crearea Retelei Automatizate de Informare si
Documentare Arhivisticd, fapt ce va permite accesul rapid la surse, ceea ce va facilita considerabil
activitatea de valorificare a informatiilor din documente si realizarea unor lucrari stiintifice temeinice.
Este o realitate indubitabila ca la sfarsitul sec. al X1X-lea informatica a patruns puternic si in domeniul
arhivisticii, iar Romania trebuie sa {ina pasul cu noile tehnologii utilizate pe plan mondial.

Arhivele Nationale ale Romaniei

Portal de servicii elect

Prin implementarea acestui proiect se urmareste o administrare centralizatd informatizata a
serviciilor Arhivelor Nationale catre cetateni, cercetatori si institutii, respectiv:

gestiunea tuturor tipurilor de documente aflate in administrarea/detinute de Arhivele Nationale;
administrarea informatiilor din documentele de arhiva detinute de Arhivele Nationale;

extinderea accesibilitatii cetatenilor la informatiile din documentele de arhiva detinute de Arhivele
Nationale, prin punerea la dispozitie a serviciilor si informatiilor relevante, atat on-line, cat si prin
contact direct la sediile institutiei;

imbunatatirea capacitatii de control si evidenta a documentelor electronice;

eficientizarea fluxului intern de activitati prin punerea la dispozitie a acestor servicii atat on-line,
cat si prin contact direct la sediile institutiei;

imbunatatirea capacitatii administrative a institutiei prin control adecvat al proceselor de
interactiune cu toate institutiile aflate in relatie cu Arhivele Nationale;

instruirea personalului pentru utilizarea platformei informatice.
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Arhivele Nationale ale Romaniei

Prin aceaste pagini putefi naviga, féra a va autentifica,

ﬂ L Type here to search

Autentificare

[ Persoane juridice ]

[ Persoane fizice ]

Prin aceastd pagina vé puteti autentifica in contul dvs. si
53 depuneti cereri pentru copii, extrase si certificate. De
asemenea, puteti urmari stadiul rezolvrii cererilor
depuse, puteti primi in cont rispunsurile noastre sau,
dups caz, puteti ridica versiunea electronicd a
documentelor solicitate.

Daci optati pentru transmiterea solicitarilor prin
email, postd sau fax, aveti posibilitatea de a
o e

prin descrierile fondurilor si colectiilor detinute de
structurile teritoriale ale Arhivelor Nationale.
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Solicitare cont persoane juridice:

in vederea inregistrarii in sistem, persoana juridica
urmeaza sa contacteze secretariatul structurii ANR
din judetul in care isi desfasoara activitatea, pentru
comunicarea datelor persoanei de contact care va
reprezenta institutia in relatia cu ANR.
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= | ARHIVA MEDIEVALA A ROMANIEI

Proiectul ”Digitizarea documentelor medievale din Arhivele Nationale ale Romaniei” a fost
implementat de Universitatea din Bucuresti, 1in parteneriat cu Arhivele Nationale ale
Romaniei, Universitatea Babes-Bolyai din Cluj-Napoca si Arhivele Nationale ale Norvegiei in perioada
Decembrie 2014 — Octombrie 2016.

Obiectivul general al proiectului consta in digitizarea tuturor documentelor medievale anterioare
anului 1600 pastrate In Arhivele Nationale ale Romaniei, indiferent de forma de pastrare (original, copie,
transumpt, rezumat) si crearea unei baze de date accesibile online.

online a comunismulul romanesc

surselor fotografice pentru perioada respectiva.

Pe 14 noiembrie 2008, Arhivele Nationale ale Romaniei (ANR) si Institutul de Investigare a
Crimelor Comunismului in Romania (IICCR) au incheiat un protocol de colaborare in vederea
realizarii Fototecii online a comunismului roménesc, prima si cea mai mare bazd de date gratuitd din
Romania, accesibild pe internet, cu fotografii din perioada 1945-1989, dar si din perioada 1921-1944.

o

-inﬁin‘;até la 1 aprilie 1945, prin eforturile sustinute ale lui Gheorghe Lazarescu si ale
directorului general Aurelian Sacerdoteanu, Directia Regionald Suceava a Arhivelor Statului a continuat
de la inceput activitatea Directiei Regionale din Cernauti, cu atributii pentru partea de sud a Bucovinei:
judetele Radauti, Suceava, Campulung si pentru judetele Baia si Dorohoi.

Trecand din 1951 in subordinea Ministerului de Interne, Directia Regionala Suceava devine
Serviciu Regional cu filiale la Campulung Moldovenesc, Falticeni si Radauti, carora li se alatura din 1953
Botosani si Dorohoi.

In aprilie 1969 prin comasarea filialelor Radauti, Campulung si Filticeni se infiinteaza Filiala
Arhivelor Statului Suceava céreia in 9 iunie acelasi an i se atribuie un spatiu in cladirea ocupata de
Muzeul Judetean unde functioneaza si in prezent.

Prin reorganizarea Arhivelor Statului cu legea 16 din 9 aprilie 1996 Filiala Arhivelor Statului devine
Directia Judeteana a Arhivelor Nationale, titulatura sub care a functionat pana de curand. Ca urmare a
restructurdrilor intrate in vigoare la 25 noiembrie 2009, directia judeteana a devenit serviciu judetean.

» Consiliul National pentru Studierea Arhivelor Securitatii (C.N.S.A.S.)
este o autoritate adm1n1strat1va autonomd cu personalitate juridica, aflatd sub controlul Parlamentului
Romaniei si functioneaza in baza O.U.G. nr. 24/2008 privind accesul la propriul dosar si deconspirarea
Securitatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 293/2008.- www.cnsas.ro.

¢ Din punct de vedere legislativ, istoricul existentei C.N.S.A.S. a inregistrat urmatoarele etape:
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e C.N.S.A.S. s-a infiintat ca urmare a promulgarii Legii nr. 187/07.12.1999 privind accesul la propriul
dosar §i deconspirarea securitdtii ca politie politica, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, nr.
603/09.12.1999, pp. 1-5. De mentionat ca, in luna martie 2000, Parlamentul Romaniei a aprobat
Regulamentul de organizare si functionare, nr. 17/2000;

- 0.U.G. nr. 16/22.02.2006 pentru modificarea si completarea Legii nr. 187/1999 privind accesul la
propriul dosar si deconspirarea securitdatii ca politie politica, publicatd in Monitorul Oficial, nr.
182/27.02.2006, pp. 1-8;

- In data de 31.01.2008, Curtea Constitutionali a Romaniei, prin Decizia nr. 51/31.01.2008
referitoare la exceptia de neconstitutionalitate a dispozitiilor Legii nr. 187/1999 privind accesul la
propriul dosar §i deconspirarea politiei politice comuniste, a declarat neconstitutionala Legea nr.
187/1999;

- 0.U.G. nr. 24/05.03.2008 privind accesul la propriul dosar si deconspirarea securitatii, publicata in
Monitorul Oficial nr. 182/10.03.2008.

- Legea nr. 293/14.11.2008 pentru aprobarea O.U.G. nr. 24/2008 privind accesul la propriul dosar si
deconspirarea Securitatii, publicata in Monitorul Oficial nr. 810/03.12.2008.

- Hotararea nr. 2/18.12.2008 privind adoptarea Regulamentului de organizare si functionare al
Consiliului National pentru Studierea Arhivelor Securitatii, publicatd in Monitorul Oficial nr.
18/09.01.2009.

o [nstitutia functioneaza la nivel national ca structurd unica si este condusa de un Colegiu compus din
11 membri numiti de Parlamentul Romaniei.
e Conform atributiilor pentru care a fost creat, C.N.S.A.S. asigura:

= accesul la propriul dosar intocmit de Securitate si deconspirarea lucratorilor Securitatii si a
colaboratorilor acesteia;

& accesul la informatiile de interes public privind calitatea de lucrator al Securitatii in cazul
candidatilor la alegerile prezidentiale, generale, locale si pentru Parlamentul European
(Presedintele Romaniei, deputati si senatori, membrii guvernului, secretarii de stat, prefecti,
primari s.a.m.d.) Aceste informatii sunt accesibile la cerere presei scrise si audiovizuale, partidelor
politice, O.N.G.-urilor precum si institutiilor publice. Pentru persoancle care candideaza la functii
publice exista obligativitatea unei declaratii pe proprie raspundere privind colaborarea cu fostele
institutii represive, declaratie care este ulterior coroborata cu verificarile efectuate din oficiu de
C.N.S.A.S.

= publicarea informatiilor si a documentelor cu privire la activitatea, structura si componenta
Securitdtii, care atestd implicarea acesteia si a altor structuri politice si represive ale regimului
totalitar comunist in savarsirea unor fapte Impotriva vietii, integritatii fizice sau psihice, a
drepturilor si libertatilor fundamentale ale omului;

= organizarea si desfasurarea activitatilor formativ-educative §i sprijinirea cercetarilor prin
conferinte si expozitii, derularea unor programe educationale, publicarea de studii stiintifice,
monografii, colectii de documente, in vederea cunoasterii trecutului Romaniei intre 1945-1989 si
consemnarii istorice a activitatilor represive ale regimului comunist;

= publicarea documentelor cu privire la cazurile neelucidate de decese sau de disparitii urmare a
actiunilor Securitatii i sesizarea organelor de cercetare penala, atunci cand este cazul ;

= accesul cercetatorilor acreditati de Colegiul C.N.S.A.S. la documentele si informatiile cu privire la
structura, componenta, metodele si activitatile Securitatii;

= accesul Comisiei pentru Constatarea Calitatii de Luptator in Rezistenta Anticomunista din cadrul
Ministerului Justitiei la copiile certificate de pe documentele identificate in dosarele existente in
arhiva C.N.S.A.S. De aceasta prevedere beneficiaza persoanele care au fost condamnate din
motive politice, care au suferit masuri administrative abuzive sau care au intreprins actiuni de
impotrivire cu arme si de rasturnare prin fortd a regimului comunist instaurat in Romania dupa
1945;

= accesul persoanclor interesate la copiile certificate de pe documentele identificate in dosarele
existente in arhiva C.N.S.A.S. care fac obiectul Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 103/2000
privind « Crucea Comemorativa a Rezistentei Anticomuniste ».
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2 PRINCIPALELE DOCUMENTE CE POT FI OBTINUTE DE LA C.N.S.A.S. iN BAZA
LEGILOR SPECIALE: LEGEA NR. 221/2009, DECRETUL-LEGE NR. 118/1990, LEGEA NR.
10/2001

Consiliul National pentru Studierea Arhivelor Securitatii (prin Serviciul Informare Publica si
Repunere in Drepturi) pune la dispozitia petentilor copii certificate, contra cost, de pe documentele
identificate in dosarele existente in arhiva C.N.S.A.S., in vederea recuperdrii/redobandirii unor
bunuri/drepturi:

v’ Legea nr. 221/2009 privind condamnarile cu caracter politic si mdsurile administrative
asimilate acestora, pronuntate in perioada 6 martie 1945 — 22 decembrie 1989,

v' D.L. nr. 118/1990 privind acordarea unor drepturi persoanelor persecutate din motive politice
de dictatura instauratd cu incepere de la 6 martie 1945, precum si celor deportati in strdindtate
ori constituite in prizonieri;

v' Legea nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada
06.03.1945 — 22.12.1989.

v

2 Principalele documente ce pot fi obtinute de la C.N.S.A.S.

* Sentinte sau Decizii emise de Tribunalele Militare Teritoriale si Tribunalul Militar Bucuresti (in
special pentru perioada 1945-1989, dar uneori si pentru 1938-1944);

* Rechizitorii;

* Bilete de eliberare din penitenciar;

* Documente referitoare la perioada detentiei;

* Fise de pontaj (pentru fostii detinuti condamnati din motive politice in perioada 1945-1989);

* Procese-verbale de confiscare a averii;

* Extrase din Deciziile de stabilire de domiciliu obligatoriu (D.O.) si de internare in Colonii de
Munca (C.M.)/Unitati de Munca (U.M.);

* Extrase din Deciziile de ridicare a restrictiilor domiciliare;

* Documente care atestd incadrarea in categoria sociala a chiaburilor;

* Tabele cu persoane deportate in U.R.S.S., precum si refugiate din Bucovina de Nord si
Transilvania;

« Carti, manuscrise, fotografii, scrisori etc., in original, confiscate de catre fosta Securitate.

9 Ce trebuie sa contina cererile

* Numele, prenumele si adresa solicitantului, datele de stare civild (data si locul nasterii, numele si
prenumele parintilor);

* Obiectul solicitarii;

* Scopul in care se solicita actul;

* Calitatea in care se solicitd (descendent sau reprezentant legal). Calitatea se va dovedi prin
inscrisuri (acte de stare civila, certificat de mostenitor etc.) sau prin declaratie pe proprie raspundere.

9 Taxa de eliberare
* Reprezintd contravaloarea copiilor xerox ale documentelor solicitate (0,2 lei/pagina). Dupa
identificarea documentelor, fiecdrui petent i se comunica suma i modalitatea de plata.

9 Eliberarea documentelor
* Se elibereaza personal solicitantului, pe baza B.I./C.I. sau imputernicitului sau legal,
* Se expediaza prin posta, la domiciliul solicitantului (in acest caz se achita o taxa de expediere).
Cererile, insotite de documentele justificative, pot fi transmise prin postd sau depuse personal la
sediul C.N.S.A.S. din strada Matei Basarab, nr. 55-57, sector 3, Bucuresti.
Informatii suplimentare puteti obtine la numaérul de telefon 0374.189.166.

2.9. Arhive diplomatice

Dupa unirea principatelor Moldova si Tara Romaneasca in 1859, Arhivele
Diplomatice ale noului stat roman modern au fost organizate in 1862, sub forma unui Oficiu al Arhivelor,
odatd cu infiintarea unui unic Minister al Afacerilor Strdine, desi un punct de plecare al Arhivelor
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Diplomatice exista incd din anii 1830 ai secolului XIX, cand Principatele se aflau sub suzeranitate
otomana'.

Proclamarea independentei de stat a Romaniei la 9/21 mai 1877 a determinat amplificarea relatiilor
externe ale Romaniei, ceea ce a avut drept rezultat transformarea, in 1894, a Oficiului mentionat in
Serviciul Arhivelor, un organism cu personal si atributii sporite.

Participarea Romaniei la Conferinfa de pace de la Paris (1919-1920) care a incheiat primul razboi
mondial si nevoia de materiale documentare pentru promovarea intereselor statului roman a impus crearea
unui Departament special pentru cercetare §i studii istorice, care de-a lungul existentei sale a adus o
contributie semnificativd la procesul de fundamentare a deciziilor conducerii Ministerului Afacerilor
Straine.

Odata cu ridicarea (la finele anilor '30) a noului sediu al Ministerului Afacerilor Straine, actualul
Palat Victoria, depozitul central al Serviciului Arhivelor a fost organizat si instalat aici, raimanand astfel
pana in prezent, in pofida a numeroase vicisitudini. Pregatirea suportului documentar necesar participarii
delegatiei roméane la Conferinta de pace de la Paris (1946-1947) a determinat cresterea importantei
Serviciului Arhivelor, care a devenit un adevarat laborator de cercetare.

Ocupatia sovieticd a Roméniei pand la retragerea trupelor armatei rosii, n anul 1958, a insemnat
atat o stagnare 1n ceea ce priveste activitatea de inventariere, ordonare si prelucrare a documentelor, cat si
o0 perioada caracterizatad prin confiscarea unor fonduri documentare speciale, cum ar fi cele referitoare la
anexarea de catre URSS a Basarabiei, Nordului Bucovinei si Tinutului Herta. Din 1959 pana in 1989
Serviciul Arhive, integrat pentru o perioadd in cadrul Departamentului de Studii si Documentare, a
inregistrat o perioada de dezvoltare, lucrarile sale stiintifice constituindu-se in instrumente utile pentru
activitatea Centralei MAE si a misiunilor diplomatice ale Romaniei din strainatate.

Din 1991, amplificarea interesului pentru potentialul Arhivei MAE precum si liberalizarea
accesului la studierea fondurilor documentare declasificate au determinat crearea Directiei Arhive si
Documente Diplomatice, transformati in 1998 in Directia Arhive Diplomatice. In scopul sporirii
eficientei Arhivelor Diplomatice ca vector si promotor de diplomatie culturala, din luna iulie 2003,
Directia Arhive Diplomatice a fost comasata cu Directia Relatii Culturale, noul departament numindu-se
Directia Stiinta, Tehnologie si Patrimoniu Diplomatic.

Fiind un compartiment cu un fond documentar inestimabil si o semnificativa activitate in sfera
diplomatiei publice, Arhivele Diplomatice reprezintd una dintre institutiile cele mai solicitate din punct de
vedere al cercetérii stiintifice. Desfagurandu-se in concordanta cu Legea Arhivelor Nationale din 1996,
activitatea cercetdtorilor are loc la sala de studiu a Arhivei Istorice, programul si facilititile acesteia
permitand studierea in cele mai bune conditii a unui numar semnificativ de dosare, precum si realizarea
unor importante lucrari documentare. Reluarea traditiei elaborarii unor editii de documente diplomatice,
multe in cooperare cu parteneri strdini, a adus un aport deosebit, atat in ceea ce priveste oferirea unui
suport documentar adecvat fundamentarii deciziilor conducerii MAE, céat si pentru impulsionarea
relatiilor pe linie culturala si de diplomatie publica cu ministerele afacerilor externe ale altor state. Arhiva
diplomatica | Ministry of Foreign Affairs (mae.ro)

9 Principalele fonduri
Ministerul Afacerilor Externe detine un important fond de documente diplomatice (peste 8000 m.
liniari) create de administratia centrald, misiunile diplomatice si oficiile consulare ale Romaniei in
strainatate. In principal, documentele sunt clasate in functtie de originea lor.
Cele mai importante fonduri istorice ale Arhivelor Diplomatice romanesti sunt:

Exemple:
Fondul Arhiva Istorica (1831-1895)
Fondul Razboiul de Independenta (1877-1878)
Fondul Arhiva politico-diplomatica (1920-1944), organizat alfabetic, pe tari
Fondul Intelegerea Balcanica
Fondul Conferinta de Pace de la Paris (1946-1947)
Fondul Geneva - Societatea Natiunilor

N R

' www.mae. ro. — Ministerul Afacerilor Externe.
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-
-

Fondul 71/ 1920-1944. Arhiva politico-diplomatica, organizat alfabetic, pe tari
Fondul 71/ 1920-1944. Transilvania
In cadrul fondurilor propriu-zise, dosarele sunt organizate pe probleme (de la 1-105), aga cum au fost

ele clasificate in Nomenclatorul de arhiva intocmit in 1909, dupa modelul austriac. Marea majoritate a
fondurilor sunt si astdzi inventariate si clasificate conform acestui sistem.

N

N

Printre principalele probleme mentionam:

Exemple:
Problema 15 - Scoli si biserici romanesti in strdinatate
Problema 16 - Scoli si biserici straine in Roméania
Problema 21 - 1878-1913 — Rapoarte politice de la reprezentantele diplomatice ale Romaniei in
straindtate
Problema 33 - Problema evreiasca
Problema 41 - Comertul exterior al Romaniei
Problema 71 - Evenimente politice, clasificatd in mai multe subdiviziuni, cele mai importante fiind:
71/1914 (E1 si E2): Primul Réazboi mondial (1914-1918) si Conferinta de pace de la Paris (1919-
1920)
71/1939 (E9) - Al Doilea razboi mondial (1939-1947)
71/1920-1944 - Dosare Speciale, clasificate si ele pe probleme interne si relatii internationale
(exemple: Casatorii Intre monarhi; Decese monarhi; Razboaiele balcanice; Romanii din Balcani;
Raézboiul civil din Spania; Rebeliunea legionara; Restaurarea habsburgilor; Anschluss)
Problema 75 (1875-1944) - grupeaza consulii onorifici, pe tari;
Problema 77 (1920-1944) - cuprinde dosarele personale ale fostilor functionari ai M.A.E. Potrivit
dispozitiilor Legii nr. 16 din 1996, Legea Arhivelor Nationale, termenul dupa care pot fi date spre
studiu aceste dosare este 75 de ani de la data crearii lor.

In Conventia de la Viena cu privire la relatiile diplomatice adoptati la 18 aprilie 1961 si ratificata

de Romania prin Decretul nr. 566 din 1968, in art. 24 se stipuleaza ca ,,arhivele diplomatice sunt

]

inviolabile 1n orice moment si 1n orice loc s-ar afla™".

I A. Nistase, B. Aurescu, 1. Galea, Drept diplomatic si consular, Ed. ALL Beck, Bucuresti, 2002.
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Tip speta

Numar speta
Data speta
Domeniu asociat

Continut speta

Decizie

369

12.12.2008

Acte ale autoritatilor publice

Prin actiunea inregistrata la aceasta Curte, reclamantul P.A. a chemat in
judecata pe paratul CONSILIUL NATIONAL PENTRU STUDIEREA
ARHIVELOR SECURITATII pentru ca prin hotirarea ce se va pronunta
sd se anuleze decizia nr.249 din 22 decembrie 2005 emisa de parat.

In motivarea cererii a aritat ca nu a desfasurat activitate de politie
0 avea.

A mai precizat cd nu a efectuat activitati de supraveghere informativa
a fostilor politicieni din partidele istorice, chiar socrul sau fiind fost
detinut politic.

La dosar s-au depus decizia nr.249/2005, adresa P2457/05.2006,
contestatia reclamantului, decizia nr.181/2005, alte acte.

In cursul solutiondrii cauzei de citre Sectia Civild a Curtii de Apel
Craiova, in baza art.34 din OUG 24/2008 cauza a fost scoasa de pe rolul
acestei sectii si Tnaintatd Sectiei Contencios Administrativ si Fiscal.

S-au avut in vedere abrogarea Legii nr.187/1999 prin OUG 24/2008 si
imprejurarea ca, dosarele aflate pe rolul instantelor civile la data intrarii in
vigoare a ordonantei se trimit spre competenta solutionare instantelor de
contencios administrativ.

Cu ocazia solutionarii cauzei la instanta civila, reclamantul a invocat
contrarietatea L187/1990 cu prevederile constitutionale, nulitatea absoluta
a deciziei consiliului intrucat din acest organism fac parte persoane care
au avut de suferit de pe urma masurilor luate de securitate.

Examinand actiunea, probele administrate si legislatia aplicabila,
Curtea constata urmatoarele:

Prin decizia nr.181/04.10.2005 Colegiul Consiliului National pentru
Studierea Arhivelor Securitatii a stabilit ca reclamantul P.A. a desfasurat
activitati de politie politica asa cum sunt definite acestea in art.5 alin.1 gi 2
din L187/1999 privind accesul la propriul dosar si deconspirarea
securitatii ca politie politica.

Impotriva acestei decizii reclamantul a formulat contestatie, iar prin
decizia nr.249/22.12.2005 a Colegiului Consiliului National pentru
Studierea Arhivelor Securitatii s-a respins contestatia acestuia.

In cursul solutionarii cauzei de citre Curtea de Apel Craiova Sectia Civila,
prin decizia nr.51/31.01.2008 publicatd in M.O. al Romaniei
nr.95/06.02.2008, Curtea Constitutionald a Romaniei a constatat ca Legea
nr.187/1999 privind accesul la propriul dosar si deconspirarea politiei
politice comuniste modificata si completatd prin OUG 16/2006 sunt
neconstitutionale .

In motivarea deciziei a aratat cd a fost reglementata deconspirarea
politiei comuniste si a accesului la informatii privind activitatea acesteia
prin intermediul unei jurisdictii extraordinare, de natura sa aduca
prejudicii demnitatii i integritatii persoanei, incdlcandu-se astfel
prevederile art.1 alin.3 si art.22 alin.1 din Constitutie.

In continuare Curtea va analiza motivul de nulitate a deciziei
nr.249/22.12.2005 invocat de reclamant in precizarea la actiune.

Decizia nr.249/22.12.2005 are caracterul unui act administrativ.

Potrivit teoriei care guverneaza actele administrative, acestea isi
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inceteaza efectele in momentul scoaterii lor din vigoare care se poate face,
fie prin revocare de organul emitent, fie de instantele judecatoresti, pe
calea unei actiuni in anulare.

In speta de fatd, cauzele care sunt de naturi a conduce la anularea
actului sunt concomitente cu emiterea acestuia, decizia adoptata de
Colegiul Consiliului National pentru Studierea Arhivelor Securitatii, fiind
adoptata cu incalcarea prevederilor art.6 din Conventia Europeana a
Drepturilor Omului, organul care a pronuntat decizia nu indeplinea
exigentele de impartialitate cerute de art.6 din CEDO.

Curtea arata ca, prin Legea nr.30/18.05.1994 a fost ratificata
Conventia Europeana a Drepturilor Omului de catre Romania.

In conformitate cu prevederile art.11 din Constitutia Roméniei, statul
roman are obligatia de a indeplini intocmai si cu buna-credinta obligatiile
ce-1 revin din tratatele la care este parte, iar tratatele ratificate de
Parlament, potrivit legii, fac parte din dreptul intern.

Urmare a acestei prevederi constitutionale, Conventia Europeana a
Drepturilor Omului §i protocoalele anexa se aplica in ordinea juridica
internd a statelor contractante.

Potrivit principiului subsidiaritatii, garantarea drepturilor consacrate de
Conventie, care presupune atat respectarea acestora de catre autoritatile
nationale, cat si inlaturarea consecintelor eventualelor incalcari suferite de
titularii lor, se asigurd, in primul rand, de fiecare stat contractant.

In consecinta, primul judecator al Conventiei este judecitorul national,
care urmeaza sa aplice direct prevederile conventionale, normele juridice
internationale privitoare la protectia drepturilor omului au aplicabilitate
directa in dreptul intern.

Asa cum s-a enuntat mai sus, potrivit prevederilor art.11 alin.2 din
Constitutia Romaniei revizuita, tratatele ratificate de Parlament, potrivit
legii, fac parte din dreptul intern,ceea ce inseamna cd, dupa ratificare
Conventia a devenit parte integranta a sistemului roman de drept si a
dobandit in cadrul acestuia, aplicabilitate directa, dispozitiile Conventiei
avand forta constitutionala si supralegislativa.

Art.6 din Conventia Europeana a Drepturilor Omului prevede ca orice
persoana are dreptul la judecarea in mod echitabil in mod public si intr-un
termen rezonabil a cauzei sale de cétre o instantd competenta si impartiala
care va hotari asupra incalcarii drepturilor si obligatiilor sale cu caracter
civil.

In speta de fatd au fost nesocotit prevederile conventionale citate mai
sus deoarece acelasi organ respectiv Colegiul Consiliului National pentru
Studierea Arhivelor Securitatii a adoptat atat decizia nr.181/04.10.2005
prin care s-a stabilit ca reclamantul a desfasurat activitati de politie
politica, dar si decizia nr.249/22.12.2005 prin care s-a solutionat
contestatia reclamantului

Curtea arata ca, intre organul care a stabilit calitatea si cel care a
solutionat contestatia exista identitate, situatie in care, avand in vedere si
practica CEDO respectiv, cauza Procola contra Luxemburgului, a avut loc
o incélcare a prevederilor art.6 din CEDO.

Astfel, In cauza enuntata mai sus, CEDO a stabilit ca in situatia in
care aceiagi membrii ai unei autoritati exercitd succesiv si In privinta
acelorasi decizii, ambele competente cea de decizie si cea de examinare a
legalitatii , are loc o confuzie a functiilor in gandirea membrilor
componenti ai organului respectiv.

In aceasta situatie exercitarea succesiva de citre acelasi organ a
ambelor competente, este de natura sa puna in discutie impartialitatea
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Caracteristici ale arhivelor institutiilor de invatamant.
Particularitatile arhivelor eclesiastice sau bisericesti.
Evolutia arhivelor notariale.

Institutia Arhivelor Nationale.
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structurala a institutiei.

In spetd, asa cum s-a aritat si in cazul Procola, in mod legitim
reclamantul se teme ca membrii colegiului sunt legati de solutia data
anterior, iar aceastd simpla indoiala oricat de putin justificata ar fi ea este
suficientd pentru a altera impartialitatea organului in cauza.

Asa incat, Curtea retine cd a avut loc o incalcare a prevederilor art.6
paragraful 1 din Conventia Europeana a Drepturilor Omului, situatie in
care, remediul 1l constituie anularea actului adoptat cu incalcarea
exigentelor textului conventional amintit.

Alaturi de argumentul decurgand din exercitarea unor atributiuni de
decizie si de control de catre aceeasi autoritate, Curtea arata ca si modul
de numire al Colegiului Consiliului, respectiv compunerea acestuia dintr-
un reprezentant al Presedintelui Romaniei, al Primului ministru, §.a sunt
de natura a pune in discutie increderea pe care o jurisdictie trebuie sa o
inspire intr-o societate democratica.

A aratat Curtea Europeana a Drepturilor Omului in cazul Sramek
contra Austriei, 1n care a decis asupra incélcarii art.6 paragraful 1, ca
urmare a componentei unei autoritati regionale de tranzactii imobiliare ca,
din moment ce intr-o autoritate decizionala se afla o persoana care este
subordonata ca functie si sarcini fata de una din parti, justitiabili pot sa se
indoiasca in mod legitim de independenta acelei persoane.

Avand in vedere ca in cauza a avut loc o incalcare a art.6 din CEDO,
incalcare invocata implicit de catre reclamant in precizarea la actiune si,
tinand seama si de faptul ca in totalitate Legea nr.187/1999 a fost
declaratd neconstitutionala, tocmai pentru motivul ca exista o confuzie
intre functia de ancheta, cea de judecata si cea de solutionarea cailor de
atac Tmpotriva propriilor decizii, prin limitarea dreptului la aparare al
persoanelor verificate, Curtea va anula decizia nr.249/22.12.2005.

Se impune anularea actului administrativ intrucat asa cum s-a aratat si
mai sus, acesta produce efecte juridice in continuare si dupa declararea ca
neconstitutionald a legii in baza careia a fost adoptat.

Curtea apreciaza, alaturi de considerentele enuntate in prezenta
hotarare cd, actul administrativ supus examinarii este expres in
contradictie cu situatia de drept creata prin declararea ca neconstitutionala
a Legii nr. 187/1999 dar si cu abrogarea acestei legi prin art.38 din OUG
24/2008 context in care, se impune anularea actului, acesta devenind
ilegal, iar sanctiunea ilegalitatii este nulitatea actului.

In consecinta in baza art. 18 din Legea nr. 554/2004 R actiunea se va
admite si se va anula decizia nr. 249/22.12.2005.
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5. Specificul Arhivelor Diplomatice.
6. Consiliul National pentru studierea Arhivelor Securitatii.
7. Evolutia legislatiei arhivistice Tn Romaénia.

TEST DE AUTOEVALUARE:

1. Explicati importanta arhivelor notariale.

2. Institutia Arhivelor Statului a fost infiintata la de:

a. 1 mai 1918 in Tara Roméaneasca si la 1 ianuarie 1918 in Moldova,;

b. 1 mai 1831 in Tara Romaneasca si la 1 ianuarie 1832 in Moldova;

c. 1 mai 1947 in Tara Roméaneasca si la 1 ianuarie 1947 in Moldova.

3. Prezentati cele mai importante momente din evolutia Arhivelor Nationale.

4. Dupa unirea principatelor Moldova si Tara Romaneasca in 1859, Arhivele Diplomatice ale noului
stat roman modern au fost organizate in anul:

a. 1862, sub forma unui Oficiu al Arhivelor, odatad cu infiintarea unui unic Minister al
Afacerilor Straine;

b. 1918, sub forma unui Oficiu al Arhivelor, odata cu infiintarea unui unic Minister al
Afacerilor Straine;

c. 1990, sub forma unui Oficiu al Arhivelor, odata cu infiintarea unui unic Minister al
Afacerilor Striine.

5. Motivati importanta arhivelor institutiilor de Invatamant.
6. Consiliul National pentru Studierea Arhivelor Securitatii (C.N.S.A.S.):
a. este o autoritate administrativd autonoma cu personalitate juridica, aflatd sub controlul
Guvernului Romaniei;

b. este o autoritate administrativd autonoma cu personalitate juridica, aflatd sub controlul
Parlamentului Romaniei.

Buzatu, Gh., Romadnii in arhivele strdine : studii si documente, Ed. Tipo Iasi, 2009
Joita, D., Latusu., I, Arhivele romdnesti intre traditie si reforma, Ed. Eurocarpatica, Sfantu Gheorghe, 2009

Mera, L., indreptar arhivistic, Ed. Aronda, Cluj, 2009

1.
2.
3.
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Creatorii si detinatorii de documente sunt obligati sa inregistreze si sa tina evidenta tuturor
documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum si a celor iesite, potrivit legii. Anual,
documentele se grupeaza 1n unitati arhivistice, potrivit problematicii §i termenelor de pastrare stabilite in
nomenclatorul documentelor de arhiva, care se intocmeste de catre fiecare creator pentru documentele

proprii.Nomenclatoarele intocmite de creatori la nivel central se aproba de catre Arhivele Nationale, iar
cele ale celorlalti creatori, de citre directiile judetene ale Arhivelor Nationale.

La finalul parcurgerii acestei unitati de Invatare, studentul va fi capabil sa:

C1 — cunoascd evolutia reglementdrilor legislative privind obligatiile creatorilor si detinatorilor de
documente;

C2 — cunoasca principalele actele normative privind obligatiile creatorilor si detinatorilor de documente;
C3 — analizeze cadrul institutional privind obligatiile creatorilor si detinatorilor de documente.

%—

3.4 Elemente preliminarii

3.5. Inregistrarea si repartizarea documentelor la compartimente pentru rezolvare

3.6. Nomenclatorul arhivistic

3.7. Gruparea documentelor in dosare pe probleme si termene de pastrare

3. 8. Inventarierea arhivei curente in cadrul compartimentelor

3. 9. Predarea la arhiva unitatii a documentelor create la compartimente. Registrul de evidenta curenta
3.10. Obligatiile prestatorilor de servicii arhivistice

3.11. Anexe

Durata de parcurgere a unitatii de invatare este de 2 ore.
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( ) words

# Cuvinte cheie: registratura, nomenclator arhivistic, unitate arhivistica, registrul de
evidenta curenta

3.4. inregistrarea si repartizarea documentelor la compartimente pentru rezolvare

Sistemul actual de registratura

Numaérul mare al documentelor care intrd si ies zilnic dintr-o unitate determind organizarea
riguroasi a circulatiei lor, iar aceasti organizare incepe cu inregistrarea actelor!.

Registrul de intrare-iesire este primul instrument care atestd existenfa si oficializarea
documentelor. El tine evidenta circulatiei acestora si semnalizeazd in permanenta locul unde se gésesc
actele, stadiul in care se afla rezolvarea lor si modul cum au fost ele rezolvate.

Din aceste considerente Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, modificatd si completatd in
capitolul privind ,,Obligatiile creatorilor si detinatorilor de documente”, la art. 7 precizeaza: ,,Creatorii si
detinatorii de documente sunt obligati sa inregistreze si sa tind evidenta tuturor documentelor intrate, a
celor intocmite pentru uz intern, precum si a celor iesite, potrivit legii”?>. Detaliile in legituri cu
inregistrarea documentelor sunt cuprinse in art. 8-9 din ,,Instructiunile privind activitatea de arhiva la
creatorii si detinatorii de documente”, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin ordinul nr. 217
din 23 mai 1996. Art. 9 precizeaza rubricile registrului. (Anexa 1).

Inregistrarea documentelor se face fie la registratura generald, fie la compartimente.

a) La registratura generala, documentele se pot inregistra intr-un singur registru de intrare-iesire, sau
concomitent in doud sau mai multe registre, in functie de volumul zilnic al inregistrarilor, situatie in care
documentelor li se dau numere din doi in doi sau din patru in patru, pentru a nu se repeta.

b) La compartimente, atunci cand creatorul de documente primeste, emite si intocmeste pentru uz intern
un numir mare de documente. In aceasti situatie, atributia registraturii generale constd numai in primirea
documentelor, repartizarea lor la compartimente pentru inregistrare si solutionare, expedierea cétre
destinatar a documentelor precum si {inerea unei evidente numerice asupra circulatiei documentelor.

Inregistrarea documentelor se efectueazi cronologic, in ordinea primirii sau expedierii lor. In
registrul de intrare-iesire se Inregistreaza, prin completarea rubricilor, dupd caz, documentele de baza
primite de unitati; anexele se mentioneaza doar numeric.

Pentru a opera corect in registrul de intrare-iesire, procedim astfel:

La ,,Intrdri" (pe partea stdnga a registrului):

e 1in rubrica ,,a" se trece numarul de inregistrare;

e inrubrica,b" se consemneaza data inregistrarii documentului primii (anul, luna, ziua):

e in rubrica ,,c" se Inscrie numarul de inregistrare dat de unitatea care lI-a expediat precum si data
cand s-a facut aceastd operatiune;

e inrubrica ,,d" se indica numarul filelor documentului;

e 1in rubrica ,,e” se indicd numarul anexelor, in cazul in care documentul Inregistrat are si anexe. Pe
fiecare din anexele existente se nscrie numarul de Inregistrare al documentului de baza;

e 1in rubrica ,,f" se indicd denumirea unitatii sau persoanei de la care provine documentul respectiv

(emitentul);

e 1in rubrica ,,g" se consemneaza cuprinsul documentelor intrate si a celor emise din oficiu.

Cuprinsul trebuie sa fie formulat scurt, clar si concis, fara prescurtari;

e in rubrica ,h" (ultima la ,,Intrari") se inscrie denumirea compartimentului céruia i s-au repartizat
documentele pentru rezolvare.
La ,Iesiri" (pe partea dreapta a registrului):

I'L. Mera, indreptar arhivistic, Ed. Aronda, Cluj-Napoca, 2004.

2 Legea nr. 16/1996 din 2 aprilie 1996 Legea Arhivelor Nationale (publicatd in M. Of., Partea I nr. 71 din 09.04.1996), a fost
modificati si completati prin Legea nr. 358/2002 din 6 iunie 2002 (M. Of. Partea I, nr. 476 din 03.07.2002), Ordonanta de
Urgenta nr. 39/2006 din 31 mai 2006 (M. Of. Partea I, nr. 486 din 05.06.2006), si Legea nr. 474/2006 din 12 decembrie 2006
(M. Of. Partea I, nr. 1016 din 21.12.2006, Legea nr.329 din 5 noiembrie 2009)
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e inrubrica ,,i" se trece data expedierii documentelor la destinatar (anul,luna, ziua);

e 1inrubrica,,j" se mentioneaza modul rezolvarii documentului (continutul raspunsului, pe scurt);

e 1in rubrica ,k" se indicdi denumirea unitafii sau persoanei careia i s-a expediat documentul
(destinatarul);

e 1in rubrica ,,1" se consemneaza, in dreptul fiecarui document conexat, numarul de Inregistrare al
documentului la care s-a facut conexarea si eventual anul inregistrarii, daca documentele sunt din
ani diferiti;

e in rubrica ,,m" a registrului, ca si pe fiecare document inregistrat, se inscrie indicativul dosarului
dupa nomenclator (cifra romand, litera majusculd si cifra araba sau daca unitatea are numai
compartimente se inscrie litera majusculd - semnificind compartimentul si cifra araba -
reprezentand dosarul cu problematica sa), pentru a sti la ce compartiment si dosar a fost repartizat
documentul.

e In activitatea practica, cotidiand, intdlnim urmatoarele categorii de documente, care se
inregistreaza dupa cum urmeaza:

e Documente care intra de la diferite unitati sau persoane si au nevoie de raspuns. Pentru acestea se
completeaza rubricile registrului, atat la .,,intrari" cat si la iesiri" cu precizarea ca - ,,c" si,, 1" se
completeaza numai daca este cazul.

e Documentele care intrd de la diferite unitati sau persoane dar nu mai au nevoie de raspuns. Pentru
acestea se completeaza rubricile de pe pagina intrari (,,a"-,,h") si rubrica ,,m".

e Pentru documentele emise din oficiu pe pagina ,,intrari" se completeaza numai rubricile ,,a", ,,f"
(unde se scrie: din oficiu), ,,g" si ,,h", iar pe pagina ,,iesiri" se completeaza rubricile ,,i"-, k", (k
daca este cazul) si,,m".

e Documentele intocmite pentru uz intern se inregistreaza pe pagina ,,intrari". complelandu-se si
rubrica ,,m", cu indicativul dosarului dupa nomenclator.

Filele registrului de intrare-iesire se numeroteaza, iar pe copertd se trec urmatoarele elemente;
denumirea unitatii sau, in cazul inregistrarii la compartimente se adaugd si denumirea compartimentului;
anul sau anii la care se refera documentele; numerele de Inceput si sfarsit cuprinse in registru. La sfarsitul
anului sau la incheierea fiecarui volum al registrului se certifica, sub semnatura, numarul de inregistrari si
numadrul de file folosite, cu urmatoarea formulare: ,,Prezentul registru se incheie pe anul (sau perioada
respectiva) la fila cu nr. de inregistrare ....". Se trece apoi data si semnatura celui care face certificarea.

Dupa inregistrarea in registrul de intrare-iesire, documentele intrate (primite) se predau la
compartimente pentru rezolvare, pe bazd de condicd sau borderou, sub semniturd (Anexa nr. 2).
Compartimentele, la randul lor, sunt obligate sd predea la registratura generald raspunsurile si
documentele emise din oficiu pentru inregistrarea si respectiv expedierea In exterior, tot cu condica sau
borderou, sub semnatura.

3.5.Nomenclatorul arhivistic

3.5.1. Ce este nomenclatorul arhivistic? Necesitatea intocmirii si aplicarii lui.

Nomenclatorul arhivistic sau nomenclatorul documentelor de arhiva este un instrument principal
de lucru al fiecarui creator de arhiva, constand dintr-un tabel sau listd sistematica a tuturor categoriilor de
documente, create in decursul unui an, grupate pe compartimente, potrivit schemei de organizare a unitatii
respective, iar in cadrul acestora pe probleme si termene de pastrare.

Multimea si diversitatea documentelor care intrd si ies dintr-o unitate necesitd respectarea cu
rigurozitate a circuitului lor, clasarea acestora pe baze stiintifice ce sa asigure regasirea lor rapida.

Gruparea documentelor pe baza nomenclatorului are o importantd deosebitd nu numai in activitatea
curentd ci si pentru activitatile ulterioare: constituirea unitatilor arhivistice, inventarierea si selectionarea
acestora, valorificarea informatiilor din documente.

Formarea dosarelor pe baza nomenclatorului arhivistic este sistemul cel mai economic §i operativ,
clasarea documentelor putand fi efectuata chiar de specialistii care 1-au creat.

Un nomenclator bine intocmit si aplicat corect, de la inceputul fiecarui an, Inseamnd un sprijin
esential fara de care nu se poate concepe constituirea corecta a arhivei curente. Tocmai de
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aceea Intocmirea si aplicarea sa este una din principalele obligatii ale creatorilor si detinatorilor de
documente (art. 8 din Legea Arhivelor Nationale nr.16/1996 si art 10-15 din Instructiunile privind
activitatea de arhivd la creatorii si detindtorii de documente).

Neintocmirea si neaplicarea de catre creatorii de documente, persoane juridice, a nomenclatoarelor
arhivistice pentru documentele proprii, constituie contraventie §i se sanctioneazd conform art. 30 din
Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, modificata si completata.

3.5.2.Intocmirea nomenclatorului arhivistic

Nomenclatorul arhivistic sau nomenclatorul documentelor de arhiva se intocmeste de catre fiecare
creator de arhiva, pentru documentele proprii, asa cum prevede art. 8. (Anexa 3)

Fiind un instrument de lucru de mare interes, de care depinde intreaga organizare a documentelor,
pentru intocmirea nomenclatorului trebuie sd se implice, in primul rand, conducerea unitatii, care, prin
seful compartimentului care raspunde de arhiva, sa trimita fiecarui compartiment o nota interna, prin care
sd solicite propuneri in vederea Intocmirii nomenclatorului. Aceste propuneri trebuie sa cuprindad, sub
forma de tabel (Anexa nr.4), absolut toate categoriile de documente ce urmeaza sa se creeze la fiecare
compartiment. Sefii compartimentelor vor avea grija ca gruparea documentelor in dosare sd se facd in
functie de problemele comune pe care le trateaza, de importanta lor stiintifica si practica si implicit de
termenele de pastrare. La stabilirea termenelor de pastrare trebuie avute in vedere si prevederile Codului
civil, Codului penal, Legii contenciosului administrativ.

In nomenclator trebuie si se regiseasci toate genurile de documente care se creeazi la
compartimente, indiferent ca se constituie in dosare sau sunt preconstituite (registre, condici), inclusiv
cele care, prin informatiile lor, au regim secret si se pastreaza separat, sau cele create pe calculator.

In cadrul compartimentului, mai intdi cuprindem dosarele, apoi documentele preconstituite.
Ordinea dosarelor, In cadrul compartimentului, se stabileste in functie de importanta actelor ce le compun.
Astfel, la inceputul tabelului sau listei vor figura dosarele ce cuprind actele normative, instructiuni,
dispozitii, circulare, indrumari din partea ministerelor sau unitatilor tutelare, daca este cazul, apoi dosarele
cu documentatia principala a unitatii.

In nomenclator, grupele de documente se repetd de atitea ori de cate ori se creeaza in activitatea
unitatii de catre diferitele sale compartimente.

Rezumatul unitatilor arhivistice trebuie sa reflecte exact cuprinsul acestora, sa fie formulat clar si
precis, tindndu-se seama si de termenul de pastrare. De exemplu, pentru aceleasi categorii de documente
create pentru perioade diferite §i termenele de pastrare vor fi diferite: pentru planurile de activitate, darile
de seamd sau rapoartele de activitate, situatiile statistice trebuie intocmite dosare separate pentru cele
anuale, care se pastreaza permanent, la fel pentru cele trimestriale (5 ani) ca si pentru cele lunare (1 an),

Propunerile compartimentelor se centralizeaza de cétre seful compartimentului care raspunde de
arhiva (secretariat, resurse umane), impreund cu arhivarul sau responsabilul cu arhiva. Se analizeaza,
apoi, cu sprijinul consilierului juridic si al comisiei de selectionare atdt sub aspectul definirii cuprinsului
unitatilor arhivistice, evitdnd formulari generale si echivoce ca: ,,Diverse", ,,Acte", ,,Corespondenta
diferita". ,,Lucrari diverse", ,,Dari de scama", fara a se specifica perioada pentru care au fost intocmite cat
si al stabilirii termenelor de pastrare.

Nomenclatorul arhivistic se intocmeste sub forma unui tabel, in care se inscriu, pe compartimente,
categoriile de documente grupate pe probleme si termene de pastrare. In tabel compartimentele trebuie
asezate conform organigramei unitatii, fiecare avand ca simbol o litera majuscula.

In prima rubrica a nomenclatorului se trec denumirile exacte ale departamentelor sau directiilor, in
ordinea 1n care figureaza in schema de organizare i se numeroteaza cu cifre romane (I, I, III).

In rubrica a doua se trec compartimentele care compun departamentul sau directia respectiva
(serviciile gi/sau birourile) si se noteaza cu litere majuscule (A, B, C).

In rubrica a treia se consemneazi, in rezumat, scurt, clar si concis, dar fara prescurtari, cuprinsul
documentelor ce constituie unitatea arhivisticd (dosar, registru, condicd). Numerotarea unitatilor
arhivistice se face cu cifre arabe, incepand cu nr. 1 la fiecare compartiment, tocmai pentru ca eventualele
completdri sau omisiuni, facute ulterior la un compartiment sau altul sa se poata face usor, fara sa afecteze
intregul nomenclator.
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In rubrica a patra se consemneazi termenul de pistrare pentru fiecare categorie de documente.
Stabilirea lui se face avand in vedere legile in vigoare, importanta stiintificd a informatiilor din
documente ca si importanta practici pentru activitatea creatorului de documente. in dreptul grupelor de
documente care se pastreaza permanent se scrie litera majuscula ,,P" (permanent), iar pentru cele care se
pastreaza temporar se scrie cifra araba care reprezintd numarul anilor cét se pastreaza (1, 3, 5, 10, 50).
Daca termenul de pastrare al unor grupe de documente nu poate fi stabilit cu certitudine in momentul
intocmirii nomenclatorului, sau daca existd motive sid se presupund cd, In anumite conjuncturi,
informatiile documentelor pot avea importanta stiintifica, langd termenul de pastrare temporar se
mentioneaza ,,CS" (Comisia de selectionare - ex. 10 CS). La expirarea termenului de péastrare, aceste
documente vor fi analizate de Comisia de selectionare cu mai mare atentie si, dupa caz, pot fi retinute
permanent, poate fi prelungit termenul de pastrare sau pot fi propuse pentru eliminare.

- Rubrica a cincea este rezervata pentru observatii (ex. In dreptul categoriei note telefonice la
,»Observatii" se va consemna; cele cu continut important se vor transcrie §i se vor pastra permanent).

Cifra romana, litera majusculd si cifra arabd formeaza indicativul unitatii arhivistice dupa
nomenclator (IA12).

Cand unitatea nu are in componenta sa departamente sau directii, ci doar servicii §i birouri, se va
renunta la prima rubricd din modelul de nomenclator. Dacd unitatea nu are nici compartimente, se va
renunta si la rubrica a doua trecandu-se in rubricaturd doar numarul curent, cuprinsul categoriilor de
documente, termenul de pistrare si observatii. In aceste cazuri indicativul unitatii arhivistice va fi format
din litera majuscula si cifra araba (B9) sau numai din cifra araba (1, 20, 80). In concluzie, indicativul
unitatii arhivistice dupa nomenclator este un element care variaza in functie de structura unitatii.

La inregistrarea documentelor, indicativul unitatii arhivistice (u.a.) va figura in registrul de
intrare-iesire al corespondentei (in rubrica rezervatd acestuia) ca si pe fiecare document in parte, fAcandu-
se in acest fel, corelatia dintre registru si acte. De asemenea, indicativul dupa nomenclator se va regasi pe
fiecare unitate arhivistica sau biblioraft in care urmeaza a se repartiza documentele, pe coperta fiecarei
unitati arhivistice constituite definitiv ca si in inventar (coloana a doua).

Alcatuit pe baza propunerilor tuturor compartimentelor, avand ca scop gruparea corectd a
documentelor in unitati. arhivistice, nomenclatorul arhivistic rimane in vigoare atita timp cat in viata
unitatii nu se produc modificari structurale importante. Cand apar activitati noi, documentele respective
vor fi introduse in nomenclator la compartimentele corespunzatoare, unitatile arhivistice respective
primind numere noi, in continuarea celor existente. Noile compartimente (daca este cazul) vor fi cuprinse
in nomenclator, cu intreaga lor problematica. Cand au loc reorganizari, restructurdri de compartimente,
schimbari de atributii atunci se intocmeste un nou nomenclator.

Cand competenta si atributiile unei unitati sunt aceleasi pentru intregul sistem si ca urmare creeaza
aceleasi categorii de documente pe intreaga ramurd, se poate aplica acelasi nomenclator pentru toate
unitatile ce creeaza aceleasi categorii de documente (judecatorii, parchete, consilii locale, scoli).

Dupa intocmirea proiectului de nomenclator, el va fi verificat de citre arhivistul de la Arhivele
Nationale sau Directiile judetene, care raspunde de unitate, completat sau modificat cu sugestiile acestuia.

Nomenclatorul trebuie aprobat, prin decizie internd, de citre conducatorul unitatii si apoi trimis cu
adresd (Anexa 5), in doud exemplare, pentru confirmare. Nomenclatoarele intocmite de creatori la nivel
central se confirma de citre Arhivele Nationale, iar cele ale celorlalti creatori, de catre Serviciile judetene
ale Arhivelor Nationale.

Dupa confirmare, nomenclatorul arhivistic devine instrument oficial de lucru, cu aplicare
obligatorie. Un exemplar se da la registratura generald pentru a servi la repartizarea documentelor la
compartimente pentru rezolvare, precum si pentru mentionarea in registrul de intrare-iesire a indicativului
dosarului unde s-a clasat actul. Fiecare compartiment va primi, pentru aplicare, un exemplar din
nomenclator sau partea ce-i revine din acest instrument de lucru. Nomenclatorul arhivistic se aplica de la
inceputul anului In curs.
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3.6. Gruparea documentelor in dosare pe probleme si termene de pastrare

3.6.1.Etape premergdtoare formdrii dosarului

Principalul instrument de lucru folosit de compartimente la formarea dosarelor este Nomenclatorul
arhivistic. Un exemplar din nomenclator se afla la registratura unitatii, pe unde trec toate documentele
primite (intrate), expediate (iesite) sau Intocmite pentru uz intern. La inregistrarea documentelor, atét in
registrul de intrare-iesire (ultima rubricd), cat si pe fiecare act Inregistrat trebuie inscris si indicativul
dosarului dupa nomenclator, facandu-se astfel, corelatia intre registru si documente.

Cand numarul zilnic de documente inregistrate este foarte mare, la registratura generald se poate
inscrie pe acte numai cifra romana si litera majusculd (IA - reprezentdnd directia sau departamentul si
compartimentul), urmand ca cifra araba (nr. de dosar) sa fie completata la compartimente.

Dupa inregistrare, corespondenta zilnicad se repartizeaza la compartimente pentru rezolvare, pe
bazda de condicd sau borderou, sub semnaturd de primire. Dacad inregistrarea documentelor se face la
compartimente, aici se va inscrie atat In registru cat si pe documente indicativul dosarului.

Dupa ce fiecare document are inscris pe el si acest simbol conventionai numit indicativul
dosarului dupa nomenclator, prima operatiune in procesul de formare a dosarului consta in repartizarea in
bibliorafturi, mape, dosare cu sind sau plic a documentelor primite la compartimente de la diferiti
corespondenti, persoane juridice sau fizice, impreuna cu documentele de raspuns, cand este cazul, cat si
cu anexele lor sau a documentelor intocmite pentru uz intern. in functie de indicativul din nomenclator,
inscris pe fiecare document.

Inca de la inceputul anului, pe coperta fiecarui biblioraft, mapa, dosar cu sina sau plic se va inscrie
indicativul dosarului din nomenclator. In cazul in care intr-un biblioraft sunt mai multe dosare, pe fiecare
dosar se va consemna indicativul dosarului din nomenclator. Asezarea documentelor in bibliorafturi,
mape, in aceastd prima faza, se face in ordinea Inregistrarii lor, asa incat ultimul document inregistrat, de
la sfarsitul anului, trimestrului sau lunii este deasupra.

Acesta primd faza sau etapa a formarii dosarului evolueaza concomitent cu cea de rezolvare a
lucrarilor, respectiv de constituire a documentelor.

Atribuirea denumirii de unitate arhivisticA unui dosar este conditionatda de incheierea
(definitivarea), sau perfectarea dosarelor la compartimentele care le-au creat, intr-o a doua faza sau etapa.

3.6.2. Perfectarea unitatilor arhivistiee la compartimente in vederea predarii lor la arhiva
unitdtii (Formarea dosarelor)

Perfectarea (incheierea, definitivarea) unitatilor arhivistici in vederea predarii lor la arhiva
unitdtii. In gestiunea arhivarului sau responsabilului cu arhiva unititii, presupune efectuarea, la
compartimente, de catre cei care au creat documentele, a urmatoarelor operatiuni:

- Documentele cuprinse in dosare se ordoneazi cronologic sau in cazuri speciale, dupa alte
criterii (pe probleme, alfabetic, geografic, pe corespondenti, nominal). Cand la formarea dosarului se
foloseste ordinea cronologica, documentele se inverseaza, astfel Incat primul document, cu data cea mai
veche de inregistrare, sa fie la inceputul dosarului, urmat de celelalte in ordinea crescatoare a numerelor
de inregistrare. O atentie deosebita se acordd raspunsurilor la actele de bazd si anexelor, pentru a se
asigura gruparea lor la documentele de care apartin prin aceasta unitatea cuprinsului dosarului. Practica a
demonstrat ca ordinea numerelor de inregistrare este cea mai indicatd, deoarece corespunde insusi
mersului actiunii.

Exemple:

Criteriul pe problema sau tematic presupune formarea dosarelor dupa teme, adicd gruparea
documentelor dintr-un an care se referd la aceeasi tema sau problema. Acest criteriu este cel mai raspandit
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deoarece majoritatea creatorilor de documente isi au diversificata activitatea pe probleme in cadrul
compartimentelor. In practica formarii dosarelor sunt folosite in mod exceptional, de catre unii creatori de
arhiva, concomitent cu criteriul tematic si alte criterii.

Criteriul alfabetic constd in gruparea dosarelor dupa alfabet si se foloseste in special cand este
vorba despre dosarele de personal.

Criteriul geografic consta In gruparea unor documente pe anumite arii geografice, provenite de la
unitati sau persoane fizice, care prin natura activitatii lor creeaza astfel de documente, cum sunt institutele
de topomeirie, geologie.

Formarea dosarelor pe corespondenti, presupune gruparea intr-un dosar a documentelor care se
referd la unul si acelasi corespondent. Acest sistem este folosit mai ales la unitatile bancare, a caror
activitate este strans legatd de o serie de corespondenti, prin operatiunile de creditare-debitare. Aceste
dosare sunt ordonate, apoi alfabetic.

Alcatuirea dosarelor dupa criteriul nominal consta in gruparea actelor dupd denumirea sau genul
lor, ceea ce inseamnd ca intr-un dosar se concentreazd documente numai de un singur gen: procese-
verbale, ordine, circulare, rapoarte de activitate, situatii statistice, extrase de cont. balante de verificare. Si
in acest caz gruparea documentelor in interiorul dosarului trebuie s respecte ordinea inregistrarii lor,
tindndu-se seama si de documentele conexate sau anexe.

Sistemele de clasare a actelor pot fi si altele in functie de natura lor. In practica insa dosarele se
formeazad mai frecvent prin combinarea acestor sisteme. Asa de pilda, la compartimentul ,,Resurse
umane”, alaturi de dosarele de personal se creeaza dosare pe probleme, ale caror acte sunt clasate in
ordine cronologica sau dosare care claseaza actele pe criteriul nominal (ordine, instructiuni, circulare,
procese-verbale).

O datd cu ordonarea documentelor in cadrul dosarului, se inliturd acele, clamele, agrafele
metalice, filele nescrise, dubletele, ciornele, notele si Insemnarile personale care au servit la redactarea
referatelor, actele care nu au legatura cu problemele din dosar, fie ca au fost repartizate gresit in cursul
anului, fie cd au fost consultate si nu au mai fost puse la locul lor. In acest caz, dubletele si ciornele vor fi
propuse pentru selectionare, iar documentele care nu fac obiectul dosarului respectiv se trec la dosarele de
care apartin, supunandu-sc operatiunilor de clasare aferente acestuia.

- Documentele din fiecare dosar se cos sau se leagd in coperte de carton 1n asa fel Incat sa se
asigure citirea complet a textului, dalelor si rezolutiilor. Foile indoite si mototolite vor fi indreptate. Intr-
un dosar, de regula, intrd o grupa de documente.

Dar sunt si cazuri cand intr-o grupa de documente, prevazute in nomenclator, nu se formeaza intr-
un an, decat doud sau cel mult trei documente. In aceastd situatie pentru a nu se irosi materialele de
protectie si a se economisi spatiul de depozitare, se pot concentra mai multe grupe de documente intr-un
dosar, despartite printr-o foaie nescrisa, avand in vedere ca ele sa fie similare si sa aiba aceleasi termene
de pastrare. Anexa 6.

Documentele cu format mare, cum sunt: desenele tehnice, schitele, materialele ilustrative nu se
cos in dosare ci se pastreazd separat in rulouri, in cutii speciale, sau simplu indoite. In dosar, in locul lor,
se ageaza o nota de trimitere in care se indica locul unde se pastreaza aceste documente.

Daca in dosare se afla obiecte mici (mostre): fotografii si desene tehnice de format mic, ele se pun
in plic si se cos in dosar Impreuna cu celelalte documente. Documentele deosebit de valoroase, nu se cos
in dosare, ci se pun in coperte speciale din hartie, apoi se ageaza in mape.

- Numerotarea filelor este operatiunea care are drept scop sa determine locul documentului in
dosar si sa asigure astfel integritatea lui. Ea se face fie mecanic, fie cu creionul negru, in colful din
dreapta sus al filei. In cazul dosarelor compuse din mai multe volume, se numeroteazi fiecare volum
separat incepand cu nr. 1.

Dosarele nu trebuie sa aiba mai mult de 250-300 de file; in cazul depasirii acestui numar, se
formeaza mai multe volume ale aceluiasi dosar. Nu se recomanda sa se lege in acelasi dosar documente
din mai multi ani, indiferent de numarul filelor din dosar. La sfarsitul fiecarui an dosarele create in anul
respectiv, se incheie i incepand cu noul an se formeaza noi dosare.

- Pe coperta dosarului se inscriu: denumirea unitatii si a compartimentului creator:

e indicativul unitatii arhivistice din nomenclator/anul crearii documentelor: cuprinsul unitatii
arhivistice; data Inceperii (ziua si luna): data incheierii (ziua si luna): numarul filelor;

e numarul volumului (cand din aceeasi problema avem mai multe volume);
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e termenul de pastrare si numarul din inventar - care se va completa odatd cu inventarierea

documentelor.

- Certificarea unitdtilor arhivistice (dosare, registre, condici) se face pe o foaie nescrisa, pusa la
sfarsitul dosarului Tnainte de a fi cusut, sau pe interiorul copertei din spate - in cazul dosarelor -, sau pe
prima pagind nescrisd in cazul registrelor si condicilor, de cétre personalul de la compartimentul ce le-a
creat, prin formula; ,Prezentul dosar (registru, condica) contine ,,file”, in cifre si, intre paranteze, in
litere. La sfarsitul notei de certificare se trece data, semnatura si functia persoanei care face aceasta
operatiune.

Continutul dosarului si termenul de pastrare sunt elemente corelate care indica valoarea istorica si
stiintificd sau cea practica a documentelor. Pentru o cunoastere completda a continutului documentelor ce
compune dosarul este necesar ca elementele definitorii ale problemelor trecute pe coperta sa fie clar si
cuprinzator formulate, sa nu omita principalele date care sa evidentieze informatiile necesare. Este total
neindicat sd se copieze pe coperta unitatilor arhivistice §i apoi in inventare, denumirile din nomenclator
deoarece nu in toate cazurile grupele de documente din nomenclator reflectd in intregime cuprinsul
actelor din unitatile arhivistice. Nomenclatorul nu poate prevedea in detaliu toate problemele ce se vor
crea la compartimente in cursul anului. De aceea este necesar ca atunci cand se formuleazd rezumalul pe
coperta unitatii arhivistice sa se revadd neaparat documentele, in scopul redarii problemelor principale
neprevazute in nomenclator. Cand continutul grupelor de documente formulate in nomenclator este
complet si corect formulat i acopera in intregime cuprinsul unitatilor arhivistice poate fi trecut pe coperta
acestora.

Cu cat continuiul unitatilor arhivistice, scris pe copertd, este mai complet si corect formulat, fara
prescurtari si formulari echivoce sau generale, cu atat inventarierea este mai usor de realizat iar inventarul
mai bun.

Cat priveste datele de incepere si de incheiere a unitatilor arhivistice, ele se inscriu pe coperta in
raport de data primului act inregistrat si de data ultimei nregistrari din unitatea arhivistica, fara a se lua in
considerare datele documentelor anexate, care, In unele cazuri, sunt mai vechi decat data de inceput a
dosarului. In momentul inventarierii documentelor se completeaza si coperta unititilor arhivistice (jos in
stdnga) cu numarul din inventar (scris cu marker - inclusiv pe cotorul unitatii arhivistice). Termenul de
pastrare al fiecarei unitati arhivistice este cel preluat din nomenclatorul arhivistic si trecut pe coperta la
dala completarii ei.

Toate datele care se trec pe coperta unitatii arhivistice vor trebui scrise cu cerneald sau pix si
foarte citet. Copertele registrelor si condicilor vor trebui completate cu aceleasi date ca si ale dosarelor.

3.7. Inventarierea arhivei curente in cadrul compartimentelor

3.7.1. Printre obligatiile creatorilor si detinatorilor de documente, art. 9 din Legea Arhivelor
prevede ca: ,,Documentele se depun la depozitul arhivei creatorilor de documente in al doilea an de la
constituire, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire, intocmite potrivit anexelor 2 si 3”.

Instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii si detindtorii de documente, intr-un capitol
aparte (art. 18-23) aduc detalii In legaturda cu inventarierea documentelor la compartimente si apoi
preluarea acestora la arhiva unitatii.

Unitatile arhivistice (dosare, registre, condici) se predau la compartimentul de arhiva sau in lipsa
acestuia la arhiva unitatii, in gestiunea arhivarului sau responsabilului cu arhiva, pe bazd de inventare,
intocmite pe compartimente, an si in cadrul anului pe termene de pastrare. Astfel, inventarul va cuprinde
toate unitatile arhivistice cu acelagi termen de pastrare, create in decursul unui an, de catre un
compartiment de muncé. Fiecare compartiment va intocmi anual atitea inventare cate termene de péstrare
sunt prevazute in nomenclator, la compartimentul respectiv (ex.: 10 ani, 15 ani, 20 de ani, 50 de ani,
permanent pentru cele cu valoare istoricd). Fiecare unitate arhivistica se trece in inventar sub un numar
curent distinct. In cazul dosarelor formate din mai multe volume, in inventar fiecare volum va primi un
numdr curent distinct.

Registrele, condicile si alte documente preconstituite (imprimate-tipizate) se cuprind in inventar
dupa dosare.
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Unitatile arhivistice neincheiate in anul respectiv, ca si cele care, din motive justificate, se opresc
la compartimente, se trec in inventar la compartimentul si anul cand au fost create cu mentionarea (la
sfarsitul inventarului) ca au fost lasate la compartimentul X sau Y nefiind incheiate sau avand nevoie de
ele. In momentul predarii lor ulterioare, in inventar se va mentiona acest lucru.

Unitatile arhivistice care cuprind documente din mai mul{i ani vor fi inventariate la anul de
inceput, mentionandu-se in inventar datele extreme (anul inceperii si anul incheierii).

3.7.2. Inventarierea - operatiunea de bazd a activitatii arhivistice

,Ilnventarierea este operatiunea arhivisticd de luare in evidentd a unitatilor arhivistice dupa
ordonarea lor, conform unor criterii stabilite prin nomenclatorul arhivistic sau planul metodic de lucru”.

Inventarul este instrumentul de evidentd cu dubld functionalitate. in primul rand el cuprinde, sub
forma de rezumat, in mod concis si concludent, informatiile unitatilor arhivistice, folosind ca instrument
de baza cercetarea, sub multiplele ei aspecte. In acelasi timp, inventarul este un instrument de evidenta in
sens administrativ, cu ajutorul caruia se face predarea-primirea documentelor in administrarea arhivarului
sau responsabilului cu arhiva, desemnat sa asigure pastrarea, conservarea si folosirea documentelor.

Modalitatea de inventarierea a documentelor la compartimente pe an si termene de pastrare,
stabilitd de actuala legislatie, este perfect aplicabila de catre toti creatorii de documente si asigura
folosirea lor operativa in scopuri stiintifice si practice.

Modelul da inventar este unic pentru toti creatorii de documente din tara atat ca formular cat si ca
mod de completare. (Anexa 7).

Unitatile arhivistice create in anul precedent vor fi perfectate (incheiate, definitivate) si
inventariate Tn anul in curs, urmand sa fie predate in al doilea an de la constituire la arhiva creatorului de
documente.

Constituirea arhivei curente pe baza nomenclatorului arhivistic, inventarierea documentelor la
compartimente, pe an si termene de péstrare, prezintd avantajul ca permite selectionarea cu operativitate a
unitatilor arhivistice lipsite de importanta istoricd si documentara, eliberand spatiul pentru arhiva nou
creata.

3.7.3. Etapele procesului de inventariere

Pentru evitarea erorilor in ceea ce priveste intocmirea inventarelor, ca si pentru inlesnirea si
desfasurarea unitara a acestei importante activitati, intr-o prima etapa, compartimentul de arhiva, sau in
lipsa acestuia, seful compartimentului care raspunde de arhiva, impreuna cu arhivarul sau responsabilul
cu arhiva, trebuie sa multiplice §i sa difuzeze tuturor compartimentelor formularul de inventar,
obligandu-le, astfel, sd raspunda rubricilor impuse.

in etapa a doua, unitatile arhivistice odata constituite, incheiate, certificate, cu toate datele copertei
corect completate, se grupeaza pe termene de pastrare, iar in cadrul fiecarei grupe de termene se aseaza,
mai intai dosarele si la urma registrele, condicile si alte documente preconstituite.

In etapa urmitoare, se va lua in evidentd fiecare unitate arhivistica in parte, prin completarea
rubricilor formularului de inventar primit anterior, incepdnd cu numarul curent. Fiecare grupa de
termene de pastrare incepe cu nr. 1, numar ce se scrie concomitent si pe coperta fiecarei unitati
arhivistice, facandu-se corelatia dintre inventar si documente. Daca toate celelalte elemente trecute pe
coperta unitatilor arhivistice sunt corect completate, atunci intocmirea inventarului reprezinta, de fapt, o
transcriere a acestor elemente in formularul de inventar.

3.7.4. Partile componente ale inventarului

Completarea corecta a fiecarei rubrici a inventarului faciliteaza identificarea operativa a unitatilor
arhivistice.

In antet in stinga sus a primei pagini, se scrie denumirea unitatii si a compartimentului care a creat
documentele, iar in titlul inventarului se va mentiona anul creérii documentelor si termenul de pastrare (la
mijlocul primei pagini).

e Inventarul incepe cu numarul curent deoarece fiecare unitate arhivistica va trebui sa aiba un numar
curent. incepand cu numarul 1, In cadrul compartimentului, anul si termenul de pastrare respectiv.

Prin urmare, toate inventarele documentelor cu termene de pastrare de 1 an, 2 ani, 5 ani, 10 ani, 50

de ani ca si cele pentru documentele permanente vor incepe tot cu nr. crt. 1. Este elementul
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principal, ce reprezinta, de fapt, cota unitatilor arhivistice.

e in rubrica a doua se va mentiona indicativul unitatii arhivistice dupa nomenclator (cifra roman,
litera majuscula si cifra araba: IB10; sau numai litera majuscula si cifra araba: A8; sau numai cifra
araba: 26 - in functie de organigrama unitatii). Daca la acelasi indicativ s-au creat mai multe
unitati arhivistice (volume), In aceasta rubrica se repeta indicativul unitatii arhivistice de cate ori
este cazul.

e In rubrica a treia, destinatdi mentionarii informatiilor cuprinse in documente, formulati sugestiv
,»Continutul pe scurt al dosarului, registrului” se vor da toate informatiile esentiale desprinse din
documentele respective, intr-un mod concis, clar, fard prescurtari si fard a se insera §i aprecieri
personale ale celui care efectueaza inventarierea. In cuprins se mentioneazi categoriile de
documente si obiectul actiunii (ex.: Regulamente de organizare si functionare a...; Acte normative
privind reglementarea problemelor de personal; Bilantul de venituri si cheltuieli pe anul... ),
precum si denumirile oficiale complete ale beneficiarilor sau clientilor, ca si orice alte elemente
prin care se pot exprima cat mai clar informatiile esentiale din documentele supuse inventarierii.
De asemenea, se va mentiona dacd documentele sunt sub forma de proiect sau copie, iar in cazul
unei lucrari aflate in dosar in mai multe variante care au constituit etape de lucru, ca urmare a unor
avizari succesive ale organelor de stat in cuprins, se vor mentiona si acestea.

Inventarul nu este doar o simpla transcriere a denumirilor din nomenclator deoarece acest
instrument de lucru este un tabel sistematic de probleme formulate generic, pe cand inventarul
nominalizeaza §i concretizeaza actiunile, delimiteaza perioada la care se refera documentele.

La acelasi indicativ din nomenclator se pot crea mai multe volume care vor forma, fiecare, cte o
unitate arhivistica si va ocupa in inventar o pozitie distinctd, iar In rezumatul fiecireia se va mentiona
ceea ce 1i este caracteristic.

In cazul unor unitati, unde volumul documentelor create la anumite compartimente intr-o zi este
foarte mare, acestea se constituie in dosare pe zile, ca de exemplu, in activitatea bancilor, a altor unitati
care efectueaza operatiuni zilnice si se inventariaza 1n aceeasi ordine asigurandu-se astfel o arhivare
corectd, o regdsire operativd a acestora, precum si selectionarea lor fara dificultate, la expirarea
termenelor de pastrare.

Alte categorii de documente ca planurile de activitate, darile de seama sau rapoartele de activitate,
cele contabile sau statistice, bilanturile de venituri si cheltuieli, daca se intocmesc trimestrial, se vor
inventaria in ordinea trimestrelor, la termenele de pastrare corespunzitoare prevazute in nomenclator, iar
cele anuale, din aceleasi categorii, vor fi cuprinse in inventarul documentelor permanente la
compartimentul si anul respectiv.

Personalul care face inventarierea documentelor trebuie si cerceteze cu atentie fiecare unitate
arhivistica in intregime pentru a se edifica pe deplin asupra continutului documentelor din componenta sa,
redand succint si cu exactitate problemele principale la care se referda documentele.

e Alt element de identificare a unitatilor arhivistice, pe care inventarul il evidentiazda 1n  mod
exact, 1l constituie data sau datele extreme ale documentelor din unitatea arhivistica (data
primului act §i cea a ultimului act din dosar).

e Numarul filelor constituie, de asemenea, un element pe care il evidentiaza inventarul, ca mijloc de
control asupra integritatii documentelor cuprinse in unitatea arhivisticd, de identificare a unui
anumit document.

e In rubrica ,Observatii” a formularului de inventar se trec eventualele noi cote, precizari privind
interdictia de-a fi cercetate unele unitati arhivistice.

Completarea rubricilor inventarului se face fara prescurtari sau formulari evazive.

Filele inventarelor se numeroteaza, odata cu intocmirea lor.

Pe ultima pagina a inventarului (dupa ultima unitate arhivisticd) se trec urmatoarele date: numarul
filelor inventarului; numarul unitatilor arhivistice pe care le cuprinde inventarul; se mentioneaza nr. crt. al
unitdtilor arhivistice lasate la compartimente (dacd este cazul); nr. crt. al unitatilor arhivistice care au
lipsit la preluare (daca este cazul); data predarii-preludrii; numarul unitatilor arhivistice efectiv preluate;
semndtura persoanei care predd documentele si semnatura persoanei care preia documentele.
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3. 8. Predarea la arhiva unititii a documentelor create la compartimente. Registrul
de evidenta curenta

3.8.1. Prevederile Legii nr. 16/1996 si ale Instructiunilor ei de aplicare privind, predarea la arhiva
unitatii a documentelor create la compartimente

»Documentele se depun la depozitul arhivei creatorilor de documente in al doilea an de la constituire,
pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire, Intocmite potrivii anexelor 2 si 3”- se precizeaza
in art. 9 din Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996.

Procesul-verbal de predare-primire a documentelor (Anexa 8) se Intocmeste in doua exemplare, intre
reprezentantul compartimentului (care in mod normal ar trebui sa fie persoana desemnatd de catre seful
compartimentului, responsabila cu arhiva la compartiment), cel care preda si arhivarul sau responsabilul
cu arhiva unitatii, in calitate de primitor.

Procesul-verbal de predare-preluare trebuie sa aiba inscrisd, sus in stanga filei, denumirea unitatii si a
compartimentului care a creat documentele. In cuprinsul procesului-verbal se va trece perioada in care au
fost create documentele compartimentului si numarul unitatilor arhivistice efectiv predate, iar in incheiere
se vor consemna numadrul filelor inventarului precum si semndtura de predare si cea de preluare a
documentelor.

Arhivarul sau responsabilul cu arhiva ,,verifica si preia de la compartimente, pe bazd de inventar,
dosarele constituite”!- aceasta fiind una din principalele obligatii ale sale, asa cum se precizeazi in art. 5,
lit.b din Instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii §i detinatorii de documente.

,Predarea la arhiva generala se face conform unei programari prealabile, stabilita de comun acord
intre cele doud compartimente (predator si primitor)”, asa cum prevede art. 23 din Instructiunile de
aplicare a legii - mentionate mai sus.

,»La preluare, personalul compartimentului de arhiva verifica fiecare dosar, urmarind respectarea
modului de constituire a dosarelor si concordanta intre continutul acestora si datele inscrise in inventar. In
cazul constatarii unor neconcordantc, ele se aduc la cunostintd compartimentului creator, care efectueaza
corecturile ce se impun’- se precizeaza in art. 24 din aceleasi instructiuni.

In cazul cand la predarea documentelor de la compartimente la arhiva unitatii, unele dosare,
registre au fost retinute la compartimente, nefiind incheiate, fiindu-le necesare sau nu au fost gésite la
predare, la sfarsitul inventarului se vor mentiona numerele lor, dupad inventar, consemnandu-se totodata,
numarul unitatilor arhivistice efectiv preluate.

In continuare, se consemneaza atat in inventar cét si in procesul-verbal data predarii-preludrii, apoi
acestea vor fi semnate de catre cel care face predarea din partea compartimentului si de catre cel care
preia, ca reprezentant al unitatii.

Dupa semnare, odata cu preluarea documentelor, un exemplar din procesul-verbal, impreuna cu un
exemplar din inventare, riman la compartimentul care predd documentele (intr-un dosar aparte), iar
celalalt exemplar din procesul-verbal, impreuna cu cele trei exemplare din inventarele documentelor
permanente, respectiv doud exemplare din inventarele documentelor temporare, vor fi preluate la arhiva
unitatii, Tn gestiunea arhivarului sau responsabilului cu arhiva.

Inventarele documentelor permanente de la toate compartimentele, vor fi ordonate dupa schema
de organizare a unitdtii i constituite in volume, pe an sau in volume pe mai multi ani, in raport de
numarul filelor. Inventarele documentelor temporare vor fi, de asemenea, constituite in volume, pe ani, pe
termene de pastrare sau in ordinea termenelor de pastrare, pe cand inventarele pentru toate termenele de
pastrare dintr-un an vor fi incluse intr-un singur volum.

3.8.2. Registrul de evidentd curentd
., Evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice din depozit se tine pe baza unui
registru” se precizeaza in art. 9 din Legea Arhivelor Nationale nr, 16/1996, iar art. 5. lit. b din

! Acte normative privind arhivele, editatd de Asociatia Arhivistilor ,,D. Prodan" Cluj-Napoca, Filiala Silaj, Zalau, 1996, p.14.
(in continuare: Acte normative).
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Instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente stabileste pentru
personalul compartimentelor de arhiva (arhivar sau responsabil) printre principalele atributii si pe
aceea de a ,,asigura evidenfa tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza
registrului de evidenta curenta” (Anexa 9).

Aceleasi prevederi se regasesc si in art. 25 din Instructiunile de aplicare a Legii nr. 16/1996, cu
urmatoarea completare: ,,in cazul in care compartimentul de arhiva pastreaza si alte fonduri arhivistice, in
registrul de evidenta curenti se deschide cate o partidi pentru fiecare fond”!

Prin urmare, registrul de evidentd curenta este un instrument de baza al arhivei unei unitati, in
care sunt inregistrate inventarele fondului sau fondurilor create si detinute si implicit numarul unitatilor
arhivistice dintr-un fond precum si migcarea acestora in decursul anilor (predate Arhivelor Nationale -
cele permanente, eliminare prin selectionare, predate altor unitati).

Acest registru are doud parti sau capitole; ,,Preluari” si ,,lesiri".

La ,Preluari” se trec, In ordinea preludrii de la compartimente, toate inventarele unitatilor
arhivistice preluate. Fiecare inventar se trece in registru separat, sub un alt numar de ordine. Astfel, daca
un compartiment va preda cinci categorii de inventare in care sunt cuprinse documente cu termene de: 5
ani, 10 ani, 20 de ani, 50 de ani si permanente, fiecare categorie de inventar va fi trecuta in registru sub un
numadr curent distinct.

In prima parte, la ,,Preludri" se trec urmatoarele date:

e numarul curent sau numdrul de ordine al inventarului (se da in ordinea preludrii de la
compartimente);

e data preluarii documentelor din inventarul respectiv;

e denumirea compartimentului de la care provin inventarele;

e denumirea inventarului, rubricd destinatd inscrierii, in forma prescurtatd, a felului inventarului,
adicd: inventar permanent, inventar pe 50 de ani, inventar pe 10 ani;

e datele extreme ale documentelor cuprinse in inventar (data primului si ultimului document din
inventar);

e totalul unitatilor arhivistice din inventarul respectiv;

e totalul unitdtilor arhivistice din inventarul respectiv, primite efectiv in arhiva unitdtii (se
consemneaza cu creionul);

e numarul unitatilor arhivistice lasate la compartiment si predate ulterior (se consemneazd cu
creionul, cand este cazul, pana la depunerea la arhiva a tuturor u.a. din inventar, moment in care
inregistrarea se va face cu cerneala, pix );

o totalul unitatilor arhivistice existente efectiv In toate inventarele (se consemneaza cu creionul cand

este cazul).

In partea a doua, la ,lesiri”, pentru fiecare inventar se completeaza urmitoarele date:

data iesirii documentelor din evidenta;

denumirea unitatii catre care s-a facut predarea (Arhivele Nationale, unitati de colectare a hartiei);
denumirea actului de predare (confirmarea Arhivelor Nationale sau directiei judetene respective
pentru selectionare, procesul-verbal de predare-preluare);

numarul de Inregistrare si data actului pe baza céruia au fost scoase documentele din evidenta;

e totalul unitatilor arhivistice iesite;

e totalul general al unitatilor arhivistice ramase in arhiva.

3.8.3. Scoaterea documentelor din evidenta arhivei

»Scoaterea documentelor din evidenta arhivei se face numai cu aprobarea conducerii creatorilor sau
detinatorilor de documente si cu avizul Arhivelor Nationale sau al directiilor judetene ale Arhivelor
Nationale, dupa caz, in functie de creatorii la nivel central sau local, in urma selectionarii, transferului in
alt depozit de arhiva sau ca urmare a distrugerii provocate de calamitati naturale ori de un eveniment
exterior imprevizibil si de neinldturat” se precizeaza in ultimul alin. al art. 9 din Legea 16/1996,
modificatd si completatd. Aceleasi prevederi se regasesc si in art. 27 din Instructiunile privind activitatea
de arhiva la creatorii si detindtorii de documente. Art. 28 din aceste instructiuni stabileste actele pe baza
carora unitatile arhivistice aflate intr-una din cele trei situatii consemnate 1n art. 9 din lege, pot fi scoase

! Acte normative, p.14
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definitiv din arhiva unitatii, precizand ca: ,,Dosarele sunt scoase din evidenta arhivei pe baza unuia
din urmatoarele acte dupa caz:

e proces-verbal de selectionare;

e proces-verbal de predare-preluare;

e proces-verbal de constatare a deteriorarii complete a documentelor sau a lipsei acestora.
Documentele deteriorate vor fi scoase din evidentd in urma propunerii comisiei de selectionare, aprobata
de conducerea unititii creatoare sau detinitoare si confirmati de Arhivele Nationale™!

Procesul-verbal de selectionare -Anexa 10 se Intocmeste de citre comisia de selectionare dupa
expirarea termenelor de pastrare a documentelor. El este Insotit de un exemplar din inventarele
documentelor propuse pentru selectionare si un exemplar din inventarele sau inventarul documentelor
permanente din anii pentru care s-a facut selectionarea documentelor.

Procesul-verbal de predare-preluare (anexa nr. 6 din Instructiunile de aplicare a Legii nr. 16/1996) se
intocmeste cu prilejul transferului documentelor catre alta unitate.

Ca urmare a distrugerii unor documente provocatd de evenimente neprevazute, comisia de
selectionare, dupa cercetarea cazului la fata locului, intocmeste un proces-verbal de constatare a
deteriorarii documentelor aflate in situatia de a nu mai putea fi restaurate. La fel se procedeaza si cand se
constatd lipsa documentelor. In toate cele trei cazuri, procesul-verbal se intocmeste in trei exemplare si se
aproba de catre conducerea unitdtii. Un exemplar se trimite, cu adresa insotitoare, la Arhivele Nationale
sau la Serviciul judetean respectiv, pentru confirmare, un exemplar ramane la compartimentul care
raspunde de arhiva si un exemplar la arhiva unitatii.

Abia dupa obtinerea confirmarii scrise a Arhivelor Nationale sau a Serviciului judetean respectiv,
documentele se scot din evidenta arhivei, prin operarea in registrul de evidenta curentd, de citre arhivarul
sau responsabilul cu arhiva unitatii.

3.9. Obligatiile prestatorilor de servicii arhivistice

In cazul declardrii falimentului, in conditiile legii, a unui creator de
documente, fara ca activitatea acestuia sa fie continuata de altul, documentele cu valoare istorica, in
sensul prevederilor art. 2, se preiau de Arhivele Nationale sau de serviciile judetene/Serviciul
Municipiului Bucuresti ale/al Arhivelor Nationale, iar documentele cu valoare practica, in baza carora se
elibereaza copii, certificate si extrase privind drepturile referitoare la stagiile de cotizare la asigurarile
sociale ale cetatenilor, se predau, pe baza de contract, operatorilor economici autorizati In prestarea de
servicii arhivistice.

In cazul incetirii, in conditiile legii, a activititii unei persoane fizice autorizate sau a activitatii
unui profesionist care 1si desfasoara activitatea in baza unei legi speciale, care sunt creatori de documente,
sau in cazul in care acestia solicitd, in mod expres, preluarea arhivei deja create, documentele care
alcatuiesc arhiva se pot prelua de catre persoana fizica asociatd, de catre profesionistul asociat sau de
catre organizatia profesionald din care acestia fac parte, la solicitarea expresa a acestora.

Documentele cu valoare practica, in baza carora se elibereaza copii, certificate si extrase privind
drepturile cetatenilor referitoare la stagiile de cotizare in sistemul unitar de pensii publice, aflate la casele
teritoriale de pensii, se predau cu prioritate, pe baza de contract, operatorilor economici autorizati in
prestarea de servicii arhivistice, la cererea acestora.

in cazul persoanelor juridice pentru care s-a declarat falimentul, finantarea transferului arhivei
catre un operator economic autorizat si presteze servicii arhivistice se va face, cu prioritate, de catre
lichidator, din fondul de lichidare, in conditiile art. 4 din Legea nr. 85/2006 privind procedura insolventei,
cu modificarile si completarile ulterioare, sau, dupa caz, din averea debitorului.

Operatorii economici pot presta servicii de pastrare, conservare, restaurare, legatorie, prelucrare
arhivistica si utilizare a documentelor cu valoare practica pe care le detin, denumite in continuare servicii
arhivistice, numai dupd obtinerea autorizatiei de functionare din partea Arhivelor Nationale sau a
serviciilor judetene/Serviciului Municipiului Bucuresti ale/al Arhivelor Nationale, dupa caz.

! Acte normative, p 19
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Autorizatia de functionare se elibereaza, contra cost, conform prevederilor legale, pentru unul sau
mai multe servicii arhivistice, dacd sunt indeplinite cumulativ conditiile referitoare la:
a) competenta profesionald - operatorul economic dispune de personal angajat cu contract de munca,
avand pregatirea profesionala necesara prestarii serviciilor arhivistice;
b) baza materiala - operatorul economic dispune de resurse materiale suficiente, precum: echipamente,
spatii, dotari  pentru  personal In  vederea  inceperii si  desfasurdrii  activitatilor;
¢) existenta unor reglementari interne de practica arhivistica, in conformitate cu prevederile legii.
Autorizatia de functionare se elibereaza pentru o perioada de 3 ani §i poate fi reinnoitd pentru
aceeagi perioada.

Contractele avand ca obiect prestarea de servicii arhivistice trebuie sd contind clauze exprese
referitoare la transferul documentelor preluate de operatorul economic autorizat sd presteze servicii
arhivistice, in cazul incetarii activitatii acestuia, catre un alt operator economic autorizat sa presteze.

Creatorii si/sau detinatorii de documente, persoane juridice, care isi schimba regimul de
proprietate sau isi modifica obiectul de activitate, precum si noii detindtori care preiau patrimoniul au
obligatia sa dispund masuri pentru pastrarea, conservarea si evidenta arhivei, in conditiile prevazute de
lege.

Carnetele de munca se predau titularilor de drept ori succesorilor legali ai acestora, dupa caz.

Arhivele Nationale asigurd evidenta generalda a operatorilor economici autorizati sd presteze
servicii arhivistice, prin Registrul operatorilor economici prestatori de servicii arhivistice.

Birourile notariale, camerele notarilor publici si Uniunea Nationald a Notarilor Publici din
Romania, dupd caz, sunt singurele entitati care detin, administreaza, conserva si protejeaza arhivele
notariale. Aceste entitati isi exercita atributiile prevazute de prezentul alineat, fara indeplinirea vreunei
conditii prealabile de autorizare.

3.10.Anexe

Denumirea unitatii Anexa 1
Denumirea compartimentului
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1) Anexa 2

2)
BORDEROU
de repartizare a documentelor la compartimente pentru rezolvare
Data primirii documentului Nr. de inregistrare al 5 o
Nr. Anul documentului Semnatura de primire a
crt. ———— . documentului
Luna Ziua (de intrare)
Denumirea unitatii Anexa 3
Adresa
Aprob, Se confirma,
Presedintele Consiliului Directorul Arhivelor Nationale
de (Directorul Serviciului Judetean
Administratie (Director) al Arhivelor Nationale)
NOMENCLATOR ARHIVISTIC
aprobat din Ordinul (Decizia) nr. din
Denumirea dosarului Termenul
Directia Serviciile (Continutul pe scurt al problemelor o Obs.
< de pastrare
la care se referd)
1. Directia AL Serviciul | L. Permanent
Secretariat si Secretariat [ 2......cooveeeeiiiieeee e Permanent
Administrativa TSRS 10 ani
4 5 ani
et 3 ani
B. Serviciul | L...occoivviiiiieieeiieeeeee e Permanent
AdMINIStrativ [ 2....ccooceeiieieiierieeeie e Permanent
e 10 ani
G 5 ani
e 3 ani
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Denumirea unitatii Anexa 4
Denumirea compartimentului

Propuneri in vederea intocmirii
Nomenclatorului arhivistic

Nr. Cuprinsul pe scurt al unitatilor Termenul de ..
. . L . N Observatii
crt. | arhivistice(dosare, registre, condici, cartoteci) pastrare
Seful compartimentului, Responsabilul cu arhiva la compartiment

Nota: In tabel vor fi trecute mai intdi dosarele, apoi documentele preconsiituite (registre, condici, cartoteci). Cuprinsul
fiecarei unitati arhivistice va fi redat scurt, clar i concis, fard prescurtari si evitand formularile generale si echivoce.
Propunerile vor trebui sa cuprinda si informatiile secrete, ca si lista cu bazele de date computerizate.

Denumirea unitatii Anexa 5

Compartimentul
Adresa

Nr din

Citre
Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale

In conformitate cu prevederile art. 8 din Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, va trimitem
alaturat, in doua exemplare, pentru confirmare, Nomenclatorul arhivistic al unitatii noastre.

Va rugam, ca dupa confirmarea acestui instrument de lucru, un exemplar sa ne fie restituit pentru
a-1 aplica la registraturd si la compartimente, pentru constituirea arhivei curente, ca si la selectionarea
documentelor.

Director, Seful compartimentului,

1) Denumirea creatorului de documente Anexa 6
2) Denumirea compartimentului

DOSAR nr. / 3)
(Se mentioneaza indicativul dosarului din nomenclator si anul credrii documentelor)
referitor la

Data inceperii

Data incheierii
Volumul Nr. filelor

Inventariat sub nr. Termenul de pastrare ani
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Denumirea creatorului Anexa 7
Denumirea compartimentului

INVENTAR PE ANUL

pentru documentele care se pastreaza

permanent sau temporar

Nr. Indicativul u.a. Cuprinsul pe scurt al Datele Nr

< . . . " | Obs.
crt. dupa nomenclator | dosarului, registrului extreme filelor s

1 2 3 4 5 6
1 1ID25 Planul anual de|31.1-31.12 105
venituri si cheltuieli

Prezentul inventar format din ___ file, contine  dosare, registre, condici, cartoteci.
Numerele au fost lasate la , nefiind incheiate.

La preluare au lipsit dosarele de la nr. .
Astazi, , s-au preluat u.a.

Am predat, Am preluat,

Denumirea unitatii Anexa 8
Compartimentul

PROCES-VERBAL
de predare-primire a documentelor

Astazi, subsemnatii delegati ai compartimentului _ si arhivarul
unitatii (responsabilul cu arhiva) am procedat primul la predarea si al doilea la preluarea
documentelor create in perioada  de catre compartimentul mentionat,in cantitate de dosare,
registre, condici.

Predarea-primirea s-a facut pe baza inventarelor anexate, cuprinzand pagini dactilografiate,
conform dispozitiilor legale.

Am predat, Am preluat,
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Anexa 9

_REGISTRUL DE EVIDEN;["A CURENTA A
INTRARILOR-IESIRILOR UNITATILOR ARHIVISTICE

Preluari (Intrari
Nr.ua Totalul u.a.
Datele Nr. N existente
. . Nr. u.a. ramase la .
Nr. | Data Denumirea Denumirea | extreme < u.a. . efectiv pe
L . . dupa o compartime <
crt. | Intrariu compartiment | 1nventar ale . primite . an dupa
inventar . nt si depuse
documentelor efectiv . toate
ulterior .
inventarele
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Iesiri
Data Unde s-au Denumirea actului .
.o Totalul u.a. iesite
iesirii predat de predare.
10 11 12 13
Anexa 10
Se aproba (_conducerea )
(denumirea creatorului)
(sediul)
PROCES-VERBAL DE SELECTIONARE
Comisia de selectionare, numitd prin Ordinul nr. ...... din ........., selectiondnd in sedintele din ........
documentele din anii*) .................. avizeaza ca dosarele din inventarele anexate sa fie inlaturate ca

nefolositoare, expirandu-le termenele de pastrare prevazute in nomenclatorul unitatii.

Presedinte Membri Secretar

*) Anii extremi.

&
0:
To D0
Teme de lucrus
1. Constituirea arhivei curente - Nomenclatorul arhivistic.

2. Inventarierea - operatiunea de baza a activitatii arhivistice.
3. Gruparea documentelor in dosare pe probleme si termene de pastrare — analiza.
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% TEST DE AUTOEVALUARE:

1. Motivati necesitatea intocmirii nomenclatorului arhivistic.

2. Formarea dosarelor pe corespondenti:

a. constad in gruparea dosarelor dupa alfabet si se foloseste in special cand este vorba despre dosarele
de personal.

b. consta in gruparea unor documente pe anumite arii geografice, provenite de la unitati sau persoane
fizice, care prin natura activitatii lor creeaza astfel de documente, cum sunt institutele de
topomeirie, geologie.

c. presupune gruparea intr-un dosar a documentelor care se refera la unul si acelasi corespondent.

3. Prezentati etapele premergdatoare formarii dosarului.

4. Inventarierea reprezinta
a. operatiunea arhivisticd de luare in evidentd a unitatilor arhivistice dupa ordonarea lor,
conform unor criterii stabilite prin nomenclatorul arhivistic sau planul metodic de lucru;
b. un instrument de baza al arhivei unei unitéti, in care sunt inregistrate inventarele fondului
sau fondurilor create si detinute si implicit numarul unitatilor arhivistice dintr-un fond
precum si miscarea acestora 1n decursul anilor

5. Explicati termenul de registru de evidenta curenta.

6. Scoaterea documentelor din evidenta arhivei se face:
a. cu aprobarea conducerii creatorilor sau detinatorilor de documente si cu avizul Arhivelor
Nationale sau al directiilor judetene ale Arhivelor Nationale;
b. cu aprobarea conducerii creatorilor sau detinatorilor de documente, dar fara avizul
Arhivelor Nationale sau al directiilor judetene ale Arhivelor Nationale.

1. Casan, Emil, Arhivele Nationale ale Romdniei : raport de activitate, Ed. Arhivele Nationale, Bucuresti, 2009;
2. Mera, L., Indreptar arhivistic, Ed. Aronda, Cluj, 2009
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4.1. Introducere
4.2. Competentele unitatii de invatare
4.3.Continutul unitatii de invatare
4.4. Notiuni introductive. Categorii principale
4.5.0rdonarea si inventarierea documentelor tehnice si de Inregistrare aflate incidental in fondurile si
colectiile administrative
4.6. Ordonarea si inventarierea fondurilor si colectiilor de arhiva tehnica
4. 7.0rdonarea si inventarierea documentelor de inregistrare tehnica
4.8. Selectionarea documentelor tehnice si de inregistrare
4.19. Anexe
Test de autoevaluare
Bibliografie minimala

-\& 4.1Introducere

Problematica referitoare la organizarea activitatii pe linie de arhivd a documentelor tehnice,
fotografice, audiovizuale si electronice trebuie sa fie precedata de o analiza a principalelor elemente ce
stau la baza elaborarii acestora atdt in evolutia istoricd, cat si In coordonatele sale actuale si de
perspectiva.

Avand in vedere valoarea documentar-istorica a documentelor tehnice, fotografice, audiovizuale si
electronice, care datoritd continutului si importantei lor fac parte din Fondul Arhivistic National, in anul
1996 ia nastere Serviciul Arhive Tehnice, Microfilme de Asigurare si Reprografiere in cadrul Directiei
Valorificare si Asigurare Tehnico — Materiala. Serviciul avea in componentd, la ora respectiva, Biroul
Arhive Tehnice si Microfilme de Asigurare, precum si Biroul Reprografiere.

In anul 2000, in urma reorganizarii Aparatului Central al Arhivelor Nationale, se infiinteaza
Serviciul Arhive Tehnice si de Inregistrare in cadrul Directiei Arhive Nationale Istorice Centrale avand
urmatoarele atributii principale: asigurarea pastrarii si conservarii fondurilor si colectiilor pe care le
detine, elaborarea de metodologii de lucru in domeniul arhivelor tehnice si de inregistrare, intocmirea si
actualizarea evidentei fondurilor si colectiilor din depozitele proprii, desfasurarea de actiuni de acordare
de asistentd de specialitate, Indrumare si control la creatorii si detinatorii de arhive tehnice si de
inregistrare de nivel central, prelucrarea arhivistica a fondurilor si colectiilor din depozitele proprii.

Incepand cu 25 noiembrie 2009, in urma restructurdrilor care au afectat intreaga structuri a
Arhivelor Nationale, serviciul a devenit birou.

Dintre fondurile si colectiile detinute la ora actuala de acest birou amintim: Colectia ,,Documente
fotografice”, Colectia de diapozitive pe sticla ,,George Potra”, fondul Institutul de Cercetari Veterinare si
Biopreparate ,,Pasteur”, fondul ,,Institutul de Cercetare — Dezvoltare pentru Protectia Plantelor”, fondul
»Institutul National al Lemnului”, fondul ,,Registrul Naval Roman”.

In ceea ce priveste activititile de indrumare si control, biroul are in evidentele sale aproximativ
175 institute, societatii si institutii de importanta nationala, creatoare si detinatoare de documente tehnice
si de inregistrare.

0

La finalul parcurgerii acestei unitati de invatare, studentul va fi capabil sa:
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Cl- cunoasca si sd analizeze organizarea arhivelor tehnice si de 1Inregistrare tehnica;
C2 - enumere si sd precizeze formele de organizare a arhivelor tehnice si de Inregistrare tehnica;
C3 - descrie ordonarea si inventarierea fondurilor si colectiilor de arhiva tehnica;

C4 - explice etapele selectionarii arhivelor tehnice si de Inregistrare tehnica.

4.3.Continutul unititii de invatare

4.4. Notiuni introductive. Categorii principale

4.5.0rdonarea si inventarierea documentelor tehnice si de inregistrare aflate incidental in fondurile si
colectiile administrative

4.6. Ordonarea si inventarierea fondurilor si colectiilor de arhiva tehnica

4. 7.0rdonarea si inventarierea documentelor de inregistrare tehnica

4.8. Selectionarea documentelor tehnice si de inregistrare

4.19. Anexe

Durata de parcurgere a unitatii de invétare este de 2 ore.

(Keywords

“  Cuvinte cheie: documente tehnice si de inregistrare tehnicd, documente mecanografice,
documente audio-video, documente informatice, documente pe microfilm, documente
cinematografice

4.4. Notiuni introductive. Categorii principale

wPrin documente tehnice §i de inregistrare tehnicd, in conformitate cu Legea Arhivelor
Nationale, se intelege: totalitatea actelor purtitoare de informatie tehnicd sau produse ale actiunii de
inregistrare tehnicd pe suporti magnetici, fotosensibili sau din hértie tratata special”.

Detalii in legatura cu ordonarea, inventarierea, selectionarea si valorificarea documentelor tehnice
si de Inregistrare tehnicd sunt prevadzute in Instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii §i
detinatorii de documente (art. 49-80).

,,In cadrul arhivelor tehnice se disting, mai frecvent, doud categorii: arhivele stiintifice si cele
ingineresti (de ex. cercetare-dezvoltare) indiferent de domeniul de cercetare si de aplicatie”.

Documentele tehnice sunt constituite din: proiecte, plange, schite, planuri, harti, masuratori de
laborator. Gama de documente tehnice variaza de la o unitate la alta, dupa continut si forma.

Majoritatea documentelor tehnice sunt create de institute de cercetare si proiectare cu profil de
ramura, in cele specializate pe genuri de lucrari - energetice, cai ferate, telecomunicatii, industrie chimica,
si In unitdti de proiectare, centre, sectoare, ateliere, servicii sau birouri de cercetare §i proiectare din
cadrul ministerelor, unitatilor industriale, administrative.

O categoriec de documente tehnice mai des iIntdlnitd o constituie proiectele - lucrari tehnice
intocmite pe baza unei teme date si care cuprinde un intreg complex de documente.

Arhivele de inregistrare sunt formate din:

— arhive geodezice si geofizice (de ex. documentele cartografice, geologice, seismologice);
— audio-video (de ex. cinematografice, fotografice);

— informatice (indiferent de domeniul de aplicatie);

— de laborator (in general fizico-chimice si biologice).
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Ele sunt produse ca urmare a actiunii de inregistrare tehnica pe suporti magnetici (benzi, CD-uri,
DVD-uri), fotosensibili (discuri optice).

Arhivele din domeniul geologic si cartografic se grupeazd in complexe dupa teritorii, formele
lucrarilor pe teren §i dupa scari.

In arhivele unor institutii mai intalnim si alte categorii de complexe de documente cu caracter
tehnic, ca cele asupra observatiilor meteorologice, hidrologice. Documentele tehnice si de Inregistrare
tehnica pot sa apara fie izolat, fie Impreuna cu altele (adica ca o piesa din grupaj), sau mai multe la un loc,
pe aceeasi tema (parte scrisa i parte desenatd), ca o unitate arhivistica.

Luarea in evidenta a acestor categorii de documente (inregistrarea), este reglementatd de
Instructiunile de aplicare a Legii 16/1996, care la art. 51-52 precizeaza ca: ,,Documentele tehnice si de
inregistrare, indiferent de natura informatiilor, a suportului sau a scrisului, se Inregistreaza la intrarea,
crearea sau iesirea lor, dupa caz.

Inregistrarea se poate face fie pe bazi de registru de intrare-iesire, fie pe calculator, intr-un fisier
special, fie prin alte mijloace moderne de inregistrare, intr-o registraturd generald, ori pe compartimente,
cu conditia asigurarii regasirii rapide a documentelor in circulatia lor de la intrare/creare la iesire/arhivare.

4.5.0rdonarea si inventarierea documentelor tehnice si de inregistrare aflate
incidental in fondurile si colectiile administrative

,Documentele tehnice si de inregistrare pot aparea incidental in interiorul unui fond clasic sau pot
constitui fonduri si colectii integrale.

Documentele tehnice si de inregistrare incidentale pot aparea fie ca ilustratii cuprinse in text, fie
ca anexe, fie ca unitati arhivistice de sine statatoare.

Cand documentele sunt in text, ca ilustratii sau ca anexa, ele se vor ordona, inventaria, eventual
selectiona, Impreund cu unitatea arhivistica in care sunt Incovporaie.

In cazul in care documentele tehnice si de inregistrare formeaza o unitate sau mai multe unitati
arhivistice incidentale, ele se vor constitui in parte structurald separatd, ordonate pe baza criteriului
cronologic sau a criteriului tematic (si in cadrul lui, cronologic).'"

Cand documentele tehnice si de inregistrare formeaza unitati arhivistice separate si au suporti
fotosensibili sau magnetici, este preferabil sa fie ordonate, inventariate la sfarsitul fondului si pastrate, in
functie de necesitati.

In cazul partilor structurale continand in majoritate documente tehnice si de inregistrare,
ordonarea §i inventarierea se va face, (dacd aceste operatiuni nu s-au realizat pand acum), potrivit
normelor referitoare la fondurile si colectiile formate integral din documente tehnice si de inregistrare.

4.6.0rdonarea si inventarierea fondurilor si colectiilor de arhiva tehnica

»Desi In mod teoretic documentele tehnice si de inregistrare nu formeaza
singure fondul arhivistic al institutiei creatoare, ci numai o structurd a acestuia, in mod practic ele se
organizeaza separat. Motivele acestei separatii sunt determinate de natura suportului si deci a conservarii,
cat si de regimul de consultare si de valorificare”.

Ordonarea documentelor tehnice si de inregistrare se face conform structurii organizatorice a
creatorului de fond, dupa natura suportului si in cadrul acesteia, pe baza criteriilor: cronologic, zona
geograficd sau grad geografic, categorie de document, alfabetic, tematic, forma, format, scara, faza de
proiect, alte criterii.

Criteriile de ordonare se pot combina in functie de natura informatiei, solicitarea vitezei de acces,
conservarea documentelor.

Astfel, documentele de cercetare teoretica se ordoneaza cronologic - dupa data lansarii temei de
cercetare - si in cadrul cronologiei, alfabetic sau tematic, ori tematic §i in interiorul tematicii, cronologic
si/sau alfabetic.

Documentele de proiectare-dezvoltare se ordoneaza cronologic, dupa forma - in parte scrisa si
parte desenatd, eventual inregistrarile experimentale - iar partea desenatd, mai ales dupa format, scara.

! Acte normative, p. 24-26.
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Spre exemplificare: un proiect se ordoneaza mai intai la anul la care s-a dat teme de cercetare-proiectare;
in cadrul temei (titlului) pe faze de proiectare; in cadrul fazei, pe parte scrisd si parte desenata.
Documentele din partea desenata pot fi, la randul lor, ordonate in cadrul structurii pe formatele suportului,
fie in ordinea logica - plan de ansamblu (general), planuri de profile, detalii (de la general la particular).

Fondurile si colectiile cartografice, geografice, geologice, geodezice, imbunatatiri funciare si alte
asemenea fonduri si colectii formate din Inregistrari diverse pe suporti cartografici, se ordoneaza pe grad
geografic (sau zona geograficd), in cadrul acestuia (acesteia) pe planuri (hirti) de ansamblu si detalii, si
dupa caz, cronologic.

Succesiunea criteriilor de ordonare se stabileste de cétre creatori intr-un sistem logic, mentinut
consecvent 1n intreaga prelucrare a fondului. Ea se mentioneaza fie intr-un plan metodic de lucru - in
cadrul fondurilor inchise, aflate la diversi detinatori, fie in regulamentul de functionare a arhivei, in cadrul
fondurilor deschise aflate la creatori.

Actiunea de ordonare propriu-zisd constd n asezarea unitatilor arhivistice pe rafturi sau in alt
mobilier specific, in ordinea prestabilitd in planurile metodice de lucru sau regulamentul mentionat.

O datd terminatd ordonarea sau concomitent cu ordonarea unitatilor arhivistice, se trece la
inventarierea si cotarea documentelor. Fiecare unitate (totalitatea documentelor constituite intr-un dosar, o
rold ori inregistrate pe o banda sau un disc magnetic/optic, pastrate Intr-o mapé/sul, fiind - legate prin
continut/tema unele de celelalte) primeste o cota, reprezentata prin numarul curent de inventar”.

Inventarierea documentelor din fondurile si colectiile de arhiva tehnica se realizeaza prin fisarea
fiecarei unitati arhivistice. Inventarul va avea urmatoarele elemente: numarul curent (cota u.a.); cota
veche a documentului; autorul (autorii, eventual coordonatorul si autorii); tema de - cercetare-proiectare
(titlul proiectului); faza; anii extremi; nr, filelor scrise; ; nr. filelor desenate; cota de corespondenta a partii
desenate (se completeazd numai in cazul in care desenele au fost ordonate pe formate) si observatii
(anexa nr. 1).

Cota de arhiva la partea desenata se scrie, totodata, pe versoul filei document.

Pentru planurile din fondurile si colectiile cartografice, geologice, geodezice, imbunatatiri funciare
inventarul va cuprinde; numarul de inventar; denumirea planului de ansamblu; numarul total al planurilor
de detaliu si partiale: data intocmirii: anul; luna; ziua; autorul; scara; dimensiunea; materialul; tehnica de
executie; beneficiarul; observatii (anexa nr. 2).

Hartile si atlasele vor fi inventariate in ordinea preluarii lor. Inventarul colectiei de harti si atlase
va avea urmdtoarea rubricaturd: nr. de inventar; autorul; denumirea hartii sau a atlasului; scara; locul
intocmirii (tiparirii); data intocmirii sau tiparirii; dimensiunile; provenienta; observatii (anexa nr. 3).

4. 7.0rdonarea si inventarierea documentelor de inregistrare tehnica

Avand in vedere suportii si mijloacele tehnice de inregistrare a informatiei, documentele de
inregistrare tehnica sunt de patru feluri:
— documente mecanografice,
— documente audio-video,
— documente foto-cinematografice
— documente informatice.

Documentele mecanografice sunt produsul inregistrarii mecanice a variatiilor cantitative a unor
fenomene fizice, chimice, sau biografice. in general, ele se realizeaza pe suporti de hartie speciala
preconstituitd (ex. hartie milimetricd). Ordonarea lor se face cronologic, alfabetic pe subiecti (statii,
posturi, subiecti in urmdrire) si In cadrul acestora iarasi cronologic. De exemplu, inregistrarile
seismografice realizate pe seismografe se ordoneaza anual pe posturi sau statii, fiecare u.a, continand cele
365 de inregistrari la 24 de ore ale postului sau statiei respective. Inventarierea lor se face pe formularul
anexa nr. 1.

Documentele audio-video sunt inregistrari magnetice sonore si vizuale ale unor fenomene
stiintifice sau sociale. Dupa scopul realizarii lor, se disting trei tipuri de documente audio-video;
documente audio-video de inlocuire a unor categorii de documente traditionale (procese-verbale, rapoarte,
note de convorbiri); documente audio-video provocate pentru documentare istoricd (asa numitele «arhive
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orale», «fonotecd de aury, «filmotecd de aur» ele); in sfarsit, documentele audio-video de productie
curentd mass-media.

Fiecare tip are sistemul sdu de constituire si de ordonare-inventariere. Astfel, documenlelc audio-
video de inlocuire, incadrandu-se in categoria incidentalelor, se ordoneaza cronologic, pe structurile
creatorului si se inventariaza pe formularul anexa nr. 1.

Documentele audio-video provocate sunt produse memoriale, realizate conform unui program
stabilit in baza unui plan tematic de interviu. in consecintd ele se constituie in colectii tematice si se
ordoneaza alfabetic, pe intervievati. Unitatea arhivistica este rola sau caseta. Inventarierea acestor
documente se face potrivit modelului de inventar din anexa nr. 4 a acestui capitol.

O mentiune specifica: planul tematic de interviu se pastreazd in forma originald in dosarul
colectiei, dar continutul sdu trebuie sid fie expus 1n introducerea la inventar pentru clarificarea
cercetatorului.

Documentele audio-video de productie mass-media se ordoneaza mai intdi pe cele trei parti
structurale traditionale; documente muzicale, documente vorbite si documente muzicale si scenice de
fond. In cadrul acestora se organizeaza structuri separate pe categorii de suporti; filmotecd, bandoteca,
videotecd, discotecd ete. Totodata, in fiecare structura, se apeleaza la ordonarea alfabeticd (pe creatori)
sau cronologica (in cazul emisiunilor de stiri).

Inventarierea se face unitate cu unitate arhivistica (care echivaleaza in acest domeniu cu unitatea
de pastrare) prin evidentierea, In ordinea Inregistrarii, a autorului (sau redactorului), continutului
informatiei (subiectul emisiunii), genericul minim (regie, imagine, maestru de sunet, cind e cazul,
principalii interpreti), suport, timp de derulare la viteza x, observatii - anexa nr. 5.

Documentele foto-cinematografice sunt inregistrari vizuale pe suporti fotosensibili ale unor
fenomene fizice, chimice, biologice sau sociale diverse. Ele pot aparea sub formd de: fotografii,
microfilme, filme.

Documentele fotografice se ordoneaza fie la fondul sau colectia respectiva, constituite in unitati
arhivistice, fie in colectia de documente fotografice, urmand ca ia inventarele fondurilor §j colectiilor de
unde provin si se anexeze lista cotelor unitatilor arhivistice inventariate in cadrul colectiei. Documentele
fotografice se iau in evidenta in ordinea preludrii lor conform inventarului model anexa nr. 6 a acestui
capitol.

Documentele pe microfilm se constituie in role care la randul lor se organizeaza in colectii, teme
pentru care se intocmesc instrumente de evidentd. Rolele se numeroteaza cu cifre arabe, incepand cu
numirul 1, in cadrul fiecdrei colectii, in ordinea intririi in depozit. In cuprinsul fiecirei role se
numeroteaza cadrele, tot cu cifre arabe, incepand cu numarul 1. Toate rolele se inregistreaza in registrul
microfilmelor, In ordinea intrarii lor. Acest registru arc urmatoarea rubricatura: nr. crt.; numarul si dala
inregistrarii actului insotitor; detindtorul documentelor microfilmate (institutia, localitatea, tara);
denumirea fondului microfilmat; numarul de ordine al colectiei de microfilme; elemente de identificare
(principalele elemente de cotd ale documentelor din arhiva detindtoare); caracteristici tehnice (peliculd
pozitiv, peliculd negativ, xerocopii etc); nr. cadrelor; nr. de ordine al rolei in cadrul colectiei; observatii.
Cota se inscrie pe pelicula atét la inceputul cat si la sfarsitul acesteia.

Inventarierea microfilmelor se face conform modelului din anexa nr. 7 a acestui capitol, iar fisa
rolei conform anexei nr. 7A.

Pentru a nu degrada originalele, In scopul cercetrii, acestea se inlocuiesc cu copii pozitive sau o a
doua copie magnetica.

Documentele inregistrate prin tehnica microfilmérii se realizeaza in scop de asigurare In caz de
situatii deosebite, cat si pentru transmitere la distanta. Ele ocupa spatiu putin, dar cu mare densitate de
informatie. De obicei se realizeaza dupa fonduri de arhiva traditionald, sau dupa surse biblioteconomice.

Ordonarea si inventarierea lor se face potrivit prevederilor de mai sus. in inventarele fondurilor si
colectiilor microfilmate, in dreptul fiecarei pozitii de inventar, la rubrica «Observatii» se completeaza
numarul robi de microfilm.

Documentele cinematografice se ordoneaza in colectii, potrivit tematicii §i provenientei lor, in
acest sens avem colectii de filme artistice, documentare, animatie, actualitafi, respectiv filme strdine cu
aceleasi tematici. in ultimul caz, cand numarul de piese este mare, se poate adopta ori structura colectiei
de filme straine pe tari, fie sa formeze colectii pe tari. in cadrul colectiilor, filmele se ordoneaza
cronologic, dupa anul de productie.
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Inventarierea se face unitate cu unitate (actul cinematografic) prin specificarea urmatoarelor date:
nr. cri. (numarul u.a.); anul productiei; generic (scenariu, regie, montaj, muzica, producator si cand e
cazul, principalii interpreti sau comentariul); casa de productie; titlul filmului si subiectul pe scurt; suport;
format; durata (anexa nr.8).

Documentele informatice pot fi constituite din date numerice, texte, grafice, imagini statice sau
animate, inregistrari sonore, in genere, orice alcatuire sau reproducere prin mijloace automate a unor date,
fapte, lucruri, expresii, situatii, materializate sub forma electronica, pentru a permite citirea si prelucrarea
automata de catre cei interesati.

Indiferent de nivelul de dezvoltare a echipamentelor electronice, a tehnologiei informationale si a
suporturilor de inregislrare, ordonarea documentelor informatice se face cronologic, pe unitati arhivistice
(banda. disc), dupa intrarea in cadrul structurii informatice constituite (fisier de date, baza de dale, banca
de date) si se inventariaza unitate cu unitate in complete de sisteme informatice" (anexa nr. 9).

Unitatile arhivistice constituite la compartimentele de lucru (servicii, birouri, laboratoare) se
predau la arhiva in al doilea an dupa crearea lor sau 1n al doilea an dupa ce procesul tehnic, pentru care au
fost intocmite, a fost incheiat.

Predarea se face pe baza de proces-verbal (anexa nr. 3 din Legea nr. 16/1996) si inventare (anexa
nr. 2 din Legea nr. 16/1996).

Intrarile, ca si iesirile din gestiunea arhivei, se consemneaza in registrul de evidentd curenta,
intocmit conform modelului prevazut in anexa nr. 4 din Instructiunile de aplicare a Legii 16/1996.

,,Lucratorii de arhiva au raspundere civila si penald pentru documentele pe care le au in gestiune".

4.8. Selectionarea documentelor tehnice si de inregistrare

Cantitatea mare de asemenea documente creeaza probleme mai ales legate de
spatiile de depozitare. Multe din documentele tehnice si de inregistrare au doar valoare practica, care se
pierde dupa un numar de ani, de aceea se impune verificarea cu mare atentie a fiecarei unitati arhivistice
pentru stabilirea celor de interes permanent, ca si a celor lipsite de valoare, cu termenul de pastrare
expirat, pentru selectionarea lor. Ele pot fi selectionate numai cu respectarea prevederilor art. 11 din
Legea 16/1996, si a art. 29-35 din Instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de
documente, la implinirea termenelor de pastrare prevazute in nomenclatorul unitatii.

Pentru aceste categorii de documente, termenele de pastrare trebuie sa fie in concordantd cu
prevederile legale privind garantarea produsului pe toata durata existentei si functionarii sale.

Pentru descongestionarea spatiilor de arhiva se poate recurge si la selectionarea din interiorul
proiectelor a anumitor categorii de documente cu caracter economico-tehnic. Astfel, spre exemplu, dintre
documentele care alcdtuiesc proiectul, trebuie neapdrat ca memoriul general, devizul general, planul de
ansamblu al respectivei investitii, planurile de situatie, rezistenta, instalatii sd fie pastrate permanent sau
sd aiba un termen de pastrare mult mai lung decét alte categorii de documente cum sunt: memoriile pe
specialitdti, devizele partiale pe obiective, analizele de preturi, notele de calcul tehnico-economice.
Descongestionarea depozitelor s-ar putea realiza si prin microfilmarea documentelor sau reproducerea lor
pe alti suporti, prin mijloace moderne.

,Dupa aprobarea lucrarii de selectionare de catre Arhivele Nationale respective, in inventare, la
rubrica ,,Observatii” se va mentiona: ,,Selectionat conform aprobarii Arhivelor Nationale cu nr”;
totodata, in registrul de evidenta curenta se va inscrie iesirea unitatilor arhivistice §i cantitatea de arhiva
selectionata.
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4.9.Anexe

Denumirea autorului sau detinatorului ANEXA 1
INVENTAR
al fondului (colectiei) de documente tehnice
Cota de
© Cota veche T.ema .. Nr. | Nr. file | corespondentd | Obs
3] a (titlul) Anii
. Autorul . . % . | Faza . file | desena a
= | documentu studiului si extremi .
Z . : . scrise te documentelor
lui proiectului
desenate
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9

0. Numarul curent reprezinta cota de arhiva;

1. Cota la creator;

2. Se completeaza in functie de autor (autori) mentionandu-se coordonatorul (autorul principal) de
proiect precum si autorii. Dacd numarul acestuia este peste trei, se mentioneaza ,,si colectivul";

3. Se specifica tema (sau titlul) proiectului in intregul sau indiferent de lungimea textului;

4. Se completeaza faza de proiect:

5. Anii extremi se stabilesc de la data lansarii temei (a comenzii) de cercetare-proiectare pana la
incheierea fazei corespunzéand u.a.;

6. Se completeaza obisnuit potrivit prevederilor normelor;

7. Se mentioneaza totalul filelor desenate, eventual, atunci cand sunt pastrate separat pe formate, nr.
de piese pe formate;

8. Se completeazd numai cand piesele desenate sunt pastrate separat, pe formate. Cota desenelor
reprezintd numarul formatului, plus numarul in cadrul formatului a pieselor din proiectul respectiv;

9. La,,Observatii" se trec eventualele selectionari, cota rolei de microfilm.

Denumirea autorului sau detinatorului ANEXA 2
INVENTAR
al colectiei de planuri

Q

2 S

i EE | £ 3
. = hw o= e
> s B g 5 g N .
=) 8 = = o . .
o E@ Q-; 2 2| Autor Dimensiu | Mate Tehnica Ben.
= s & = == Scara . de efici | OBS.
8 S & 1) g = ul nea rialul .
=) = g = s g = executie | arul
“ ET| 23 | BE

= | 2B |59

5] o

A Z
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

I) Numarul de inventar se va da unitatilor arhivistice, incepand cu numarul 1 in continuare, in ordinea
intrarii lor. Numarul de inventar se inscrie 1n planurile de ansamblu pastrate sub forma de sul pe verso, in
coltul din dreapta sus, iar pe cele pastrate desfasurat, pe verso, in coltul din dreapta jos;
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3) in rubrica a treia se va inscrie, cu cifre romane, numarul total al planurilor de detaliu si partiale,
urmand ca pe acestea sa se inscrie numdrul de inventar al planului de ansamblu si cifra romana
corespunzitoare, in ordine crescanda (ex. 1/1, /1L, 1/11T);
6) in cazul cand scara este Intocmita in alt sistem de masura decat cel metric, se va indica sistemul dat,
urmat 1n paranteze, daca este posibil, de transpunerea in sistemul metric;
9) 1inrubrica a noua se va trece tehnica de executie - negru sau color;
IT) La rubrica ,,Observatii" se va mentiona, cand este cazul, numarul exemplarelor.

Daca elementele scrise ale planului sunt intr-o limba straina, in rubricile a doua, a cincia si a zecea se
vor indica: denumirea planului, a autorului si respectiv a beneficiarului, urmate in paranteze, de denumirea
in forma originala.

Denumirea autorului sau detindtorului ANEXA 3
INVENTAR
al colectiei de harti
Nr. Daerllllgmilire Locul Data
de | Autorul saurg Scara intocmirii intocmirii | Dimensiunea | Provenienta | obs
mv. atlasului (tiparirii) | sau tipdririi
1 2 3 4 5 6 7 8 9

1) Numairul de inventar se va daincepand cu numarul 1 in continuare, in ordinea intrarii hartilor
si atlaselor;
2-6) Rubricile 2, 3, 4, 5 si 6 se completeazd dupa elementele scrise ale hartii sau atlasului. Cand unul
sau mai multe din aceste elemente lipsesc, ele se identifica si se indica intre paranteze unghiulare. Pentru
atlas in rubrica nr. 3 se mentioneaza numarul hartilor pe care le cuprinde. Daca elementele scrise sunt
intr-o limba strdina, acestea vor fi date in limba romana si intre paranteze In forma originala.

in caz ca harta a apartinut unei personalititi de seama a vietii politice sau stiintifice, a fost utilizata cu
ocazia unor evenimente importante sau poartd Insemndri, acest lucru se va mentiona in rubrica
,,Observatii".

ANEXA 4
INVENTAR
al colectiei de documente audio-video
E’ 3 Redactor . Continutul pe A De.itaw . Pocu@ ] )
- Operator Subiectul scurt al inregistrari | inregistrar | Suport | Observatii
Z interviului i il
0 1 2 3 4 5 6 7
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ANEXA 5

INVENTAR
al fondului (colectiei) de documente audio-video
o :
- Autor Subiectul | Generic | Suport Timp de derulare la Observatii
= Redactor turatia
0 1 2 3 4 5 6
ANEXA 6
INVENTAR
al colectiei de documente fotografice
. Nr.' crt. din Felul . Tehnica (alb-
£ | registrul de documentului . .
5 . o . .. negru, color, Cuprinsul Locul si data
. | evidenta al (negativ, pozitiv, s . . OBS.
= | institu fiei care diapozitiv sticla sau documentului | fotografierii
preda fotografie) peliculd)
1 2 3 4 5 6

1) in prima rubricd se va inscrie numarul de inventar, in cifre arabe, Incepand cu numarul 1, in continuare,
in ordinea preludrii unitatilor arhivistice. In cazul cand se preia un document In mai multe exemplare,
acestea vor primi acelasi numar de inventar, mentionandu-se la rubrica ,,Observatii" numarul lor, iar pe
versoul fotografiei se va indica numarul exemplarului;

2) Rubrica a doua se va completa cand unitatile arhivistice au un numar vechi de inventar;

3) In rubrica a treia se va mentfiona felul unitatii arhivistice (film negativ sau pozitiv, placa negativa sau
pozitiva, fotografie negativ sau pozitiv, diapozitiv sau album de fotografii). In cazul filmelor se va
mentiona numdrul cadrelor sau, respectiv, al fotografiilor cuprinse in u.a.;

4) In rubrica a patra se va descrie imaginea reprezentatd de document si, dupa caz, autorul fotografierii sau
atelierul, cand acesta prezintd importantd din punct de vedere istoric sau artistic. In cazul fotografiilor si
albumelor de fotografii care cuprind semnaturi autografe sau alte texte importante, acestea vor fi
mentionate in cuprins; daca textul este scris Intr-o limba strdina se va mentiona si aceasta;

7) in rubrica ,,Observatii" se va indica denumirea fondului sau colectiei de unde provine documentul si se va
inscrie cota.

ANEXA 7
INVENTAR
Colectia microfilme
Rolanr.

Provenienta
Fondul

Nr. | Cotala

o Cuprinsul documentelor Datele extreme Cadrele Observatii
crt. | detinator

1 2 3 4 5 6
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In primele doua rubrici se inscriu: denumirea colectiei de microfilme (ex. Colectia Microfilme Franta) si
numarul de ordine al rolei in cadrul colectiei (ex. Rola nr. 243).

Rubricile ,,Provenienta", ,,Fondul". ,,Partea structurala" se completeaza conform indicatiilor formulate
pentru Fisa rolei (anexa nr. 8). Denumirea partii structurale inventariate se inscrie centrat, similar unui titlu.
Pentru fiecare parte structurala se completeaza rubricile 1-6 astfel:

1) in prima rubricad se dau numere in continuarea rezumatelor rezultate din inventarierea rolei, fiecare numar

4)
5)

6)

indicand o pozitie de inventar;
In rubrica a doua se trec elementele de cotd ale documentelor cuprinse in rezumat, date de detinitor -
altele decat denumirile partilor structurale ale fondului, inscrise anterior; Rubrica a treia cuprinde
rezumatul, care se Intocmeste, de reguld, pentru documentele cuprinse intr-o unitate arhivistica creata de
institutia detindtoare, pentru fiecare document ori pentru un grup de documente dintr-o unitate arhivistica,
pentru mai multe unitati arhivistice, ori pentru toate documentele dintr-o rola - daca se refera la aceeasi
problema3; indiferent de numarul documentelor cuprinse intr-un rezumat, informatiile de valoare deosebita
se vor mentiona de fiecare datd, precizandu-se si cadrele la care se gisesc pe rold. Cuprinsul
documentelor redactate in limbi de circulatie restransa ori in limbi care nu se mai folosesc in vorbirea
curentd se va reda amdnuntit, eventual folosindu-se forma de regest - daca oferd informatii de valoare
deosebita- Limbile in care sunt scrise documentele se mentioneaza, in ordinea frecventei, la sfarsitul
fiecarui rezumat, pe un rand separat; daca Insd toate (sau aproape toate) documentele din rold sunt scrise
in aceeasi limba, acest fapt se precizeaza la inceputul inventarului, exceptiile mentionandu-se de cate ori
va fi cazul,
in rubrica a patra se inscriu datele extreme ale documentelor cuprinse intr-o pozitie de inventar; anii
succesivi se mentioneaza prin cei extremi;
in rubrica a cincea se inscriu numerele de ordine ale cadrelor intre care se afla documentele cuprinse in
pozitia respectiva a inventarului;
in rubrica a sasea se inscriu, cand este cazul, cotele date la Arhivele Nationale xerocopiilor, fotocopiilor
ctc. dupa care s-au executat cadrele de microfilm respective.

Fiecare pagind de inventar (cu exceptia paginii nr. 1) va avea inscrise in coltul din stanga sus numele
colectiei de microfilme si numarul de ordine al rolei.

Fiecare inventar va fi semnat pe ultima pagina, jos, de cel care I-a intocmit.

ANEXA 74
FISA ROLEI

Cota rolei
Cadre
Provenienta:
Fondul:
Partea structurala:
Cotele:
Anii:
Continutul:
Limba:
Inventar nr.
(Cota veche):
Semnaétura:

v in coltul din stdnga sus se inscrie denumirea colectiei de microfilme careia i apartine rola.

v" in coltul din dreapta sus se inscriu: cota rolei (ex. 012-92-243) si numarul cadrelor (cu precizarea

ca sunt duble, cand este cazul).

v PROVENIENTA: se inscrie denumirea institutiei detindtoare a documentelor (arhiva, biblioteca,
muzeu etc.) si a localitatii.
FONDUL: se inscrie denumirea fondului.
PARTEA STRUCTURALA: se inscric denumirea diviziunii fondului, eventual si cea a
subdiviziunii, din care au fost microfilmate documentele, pentru care se completeaza urmatoarele

AN
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patru rubrici astfel.

Cotele: se nscriu elementele de cotd date de detinator - altcie decat partile structurale ale fondului
inscrise anterior (de reguld, numerele de ordine ale unitatilor de pastrare. Exemple: Karton 47a;
Faszikel 16¢; volume 128/1; Dossier 93 etc). in continuare, intre paranteze rotunde, se inscriu
cadrele extreme ale cotelor respective. Daca elementele de cotd nu sunt reproduse pe microfilm,
ele se stabilesc pe baza listelor de comanda ori a altor surse de informare; in acest caz, cotele se
inscriu intre paranteze drepte.

ANII: se inscriu anii din care exista documentele; anii succesivi se mentioneaza prin cei extremi.
CONTINUTUL: se mentioneaza principalele probleme ori evenimente la care se refera
documentele.

LIMBA: se mentioneaza limba, respectiv limbile (in ordinea frecventei) in care sunt Inscrise
documentele. Daca pe rola sunt reproduse documente apartinand mai multor parti structurale ale
aceluiasi fond, pentru fiecare subdiviziune (respectiv pentru fiecare diviziune neurmatd de vreo
subdiviziune) se precizeaza intre paranteze, cadrele respective si se completeaza rubricile ,,cotele",
nanil", | continutul" si ,limba". Daca documentele apartin unor fonduri diferite, rubricile se reiau
incepand cu ,,fondul"; dacd documentele provin din institutii detinatoare diferite, rubricile se reiau
incepand cu ,,provenienta". Denumirile inscrise la rubricile ,provenienta", ,fondul" si
»partile structurale" se redau in limba respectiva, urmate fiecare de traducerea in limba roméana,
intre paranteze. Elementele de cotd se redau ca in arhiva de provenientd. Raporturile dintre
diferitele parti structurale ale fondului se marcheaza prin folosirea de grafii diferite in redarea
denumirilor lor (majuscule ori minuscule), agezarea n pagina, numerotarea.

INVENTAR nr.: se completeaza dupa intocmirea inventarului si luarea in evidentd a acestuia in
Registrul inventarelor.

COTA VECHE se completeaza in cazul rolelor primite de la alte institutii, Inscriindu-se denumirea
institutiei §i cota datd de aceasta.

Fiecare fisa va purta semnatura celui care a Intocmit-o.

ANEXA 8
INVENTAR
al colectiei de documente cinematografice

o . ..

° Anul d? Generic Casa d'e Tltl.ul filmului si Suport | Format | Durata | Observatii
= productie productie | subiectul pe scurt

0 1 2 3 4 5 6 7 8

0) Cota filmului;

1) Se specifica anul de productie mentionat la sfarsitul ultimului act;

2) Genericul se completeaza potrivit primei parti a primului act specificandu-se autorii scenariului, regiei,
imginii, sunetului, muzicii, productiei si principalilor interpreti, cand este cazul;

3) Se specifica titulatura exacta a casei de productie;

4) Se transcrie titlul filmului si se relateaza in rezumat subiectul actului;

5) Se completeaza prin mentionarea tipului de suport: suport de niiral, suport de triacetat de celuloza sau
triacetat de poliester;

6) Se specificd formatul filmului: 16 mm sau 35 mm etc;

7) Se precizeaza durata actului;

8) La aceasta categorie, se specificd numarul de exemplare si recopierile.
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ANEXA 9

INVENTAR
al colectiei de documente informatice
g § Denumirea Dimensiunea
: § structurii Caracteristici | Continutul de informatie | Suport wa Observatii
Z = informatice o
0 1 2 3 4 5 6

0) Cota documentului;

1) Se mentioneaza denumirea figierului bazei de date din care face parte fisierul, banca de date de care
apartine baza de date;

2) Se specificd echipamentul electronic pe care s-a creat si softul folosit, eventual codurile de intrare;
3) Se descrie baza de informatii cuprinse in u.a.;

4) Se specifica: banda sau disc magnetic, disc optic;

5) Se dain octeti (bytes);

6) Eventual se mentioneaza daca este introdusa intr-o retea si descrierea caracteristicilor retelei.

&
To D
Teme de lucru:

1. Documentele tehnice si de Inregistrare tehnica.
2. Arhivele electronice.

(g
% TEST DE AUTOEVALUARE:

7y

1. Prezentati modalitatile prin care se realizeazd ordonarea si inventarierea documentelor de

inregistrare tehnica.

Arhivele de inregistrare sunt formate din:

arhive geodezice si geofizice (de ex. documentele cartografice, geologice, seismologice);

arhive de stare civila;

audio-video (de ex. cinematografice, fotografice).

Prezentati modalitatile prin care se realizeaza selectionarea documentelor tehnice si de inregistrare

tehnica.

Explicati in ce constd inventarul colectiei de planuri.

Documentele pe microfilm se constituie:

a. sub formad de inregistrari vizuale pe suporti fotosensibili ale unor fenomene fizice, chimice,
biologice sau sociale diverse;

b. inrole care la randul lor se organizeaza in colectii, teme pentru care se intocmesc instrumente de
evidenta.

6. Explicati in ce consta inventarul colectiei de harti.

wo o s

vk

1. Casan, Emil, Arhivele Nationale ale Romdniei : raport de activitate, Ed. Arhivele Nationale, Bucuresti, 2009
2. Mera, L., Indreptar arhivistic, Ed. Aronda, Cluj, 2009
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5.1. Introducere
5.2. Competentele unitatii de invatare
5.3.Continutul unitatii de invatare
5.4. Definirea termenilor principali
5.5. Categorii de informatii secrete de stat. Protectia lor
5.6.Informatiile secrete de serviciu. Protectia acestora
5.7.Accesul la informatiile clasificate
5. 8. Activitatea compartimentelor speciale
5.9. Accesul la informatiile de interes public
5.10. Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal
5.11. Anexe
Test de autoevaluare
Bibliografie minimala

Dreptul la informatie este reglementat ca drept fundamental prin art. 31 alin. (1), (2) si (3) din
Constitutia Romdniei, republicata, iar accesul la informatii de interes public este una din modalitétile prin
care se poate exercita concret dreptul la informatie.

Autoritatile si institutiile publice sunt obligate sd organizeze compartimente specializate de informare si
relatii publice sau pot desemna persoane cu atributii in acest domeniu, pentru a asigura accesul oricarei
persoane la informatiile de interes public.

Pentru a se asigura accesul la informatii de interes public, legea privind liberul acces la
informatiile de interes public prevede obligativitatea autoritatilor si institutiilor publice de a comunica
din oficiu informatii de interes public si sa le actualizeze anual.

) s2.Competentete unitati e inviare

La finalul parcurgerii acestei unitati de invatare, studentul va fi capabil sa:
Cl — cunoasca evolutia reglementarilor legislative privind informatiile clasificate i accesul la
informatiile de interes public;
C2 — cunoasca principalele reglementari juridice privind informatiile clasificate si accesul la informatiile
de interes public;
C3 — analizeze elementele definitorii privind informatiile clasificate si accesul la informatiile de interes
public.

5.4. Definirea termenilor principali

5.5. Categorii de informatii secrete de stat. Protectia lor

5.6.Informatiile secrete de serviciu. Protectia acestora

5.7.Accesul la informatiile clasificate

5. 8. Activitatea compartimentelor speciale

5.9. Accesul la informatiile de interes public

5.10. Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal
5.11. Anexe
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Durata de parcurgere a unitatii de invétare este de 2 ore.

(Key words

# Cuvinte cheie: informatii clasificate, informatii de interes public, secrete de stat, secrete de
serviciu, certificate de serviciu

5.4. Definirea termenilor principali

Din punct de vedere al informarii documenatre, informatia reprezinta un ansamblu
de date ordonate rational in legaturd cu un fapt, subiect sau eveniment si care se afla in
formd comunicabild'.

Conform Legii privind protectia informatiilor clasificate nr. 182/2002°, prin informatii intelegem
»orice documente, date, obiecte sau activitati, indiferent de suport, formd, mod de exprimare sau de
punere 1n circulatie”.

Informatiile clasificate sunt informatiile, datele, documentele de interes pentru securitatea nationala,
care datoritd nivelului de importantd si consecintelor care s-ar produce ca urmare a dezviluirii sau
diseminarii neautorizate, trebuie sa fie protejate.

# (Clasele de secretizare sunt: secrete de stat si secrete de serviciu.

Informatiile secrete de stat sunt informatiile care privesc securitatea nationald, prin a caror divulgare
se poate prejudicia siguranta nationala si apararea tarii.

Informatiile secrete de serviciu sunt informatiile a caror divulgare este de natura sa determine
prejudicii unei persoane juridice de drept public sau privat.

#v Nivelurile de secretizare se atribuie informatiilor clasificate din clasa secrete de stat si sunt:

# strict secrete de importanta deosebitd - informatiile a caror divulgare neautorizatd este de natura

sd produca daune de o gravitate exceptionald securitatii nationale;

# strict secrete - informatiile a caror divulgare neautorizata este de naturd sa producd daune grave

securitafii nationale;

~ secrete - informatiile a caror divulgare neautorizata este de natura sa produca daune securitatii

nationale.

Protectia juridica este ansamblul normelor constitutionale si al celorlalte dispozitii legale in vigoare,
care reglementeaza protejarea informatiilor clasificate.

Protectia prin masuri procedurale reprezintda ansamblul reglementarilor prin care emitentii si
detinatorii de informatii clasificate stabilesc masurile interne de lucru si de ordine interioard destinate
realizdrii protectiei informatiilor.

Protectia fizica constituie ansamblul activitatilor de paza, securitate si aparare, prin masuri si
dispozitive de control fizic si prin mijloace tehnice, a informatiilor clasificate.

Protectia personalului este ansamblul verificarilor si masurilor destinate persoanelor cu atributii de
serviciu In legaturd cu informatiile clasificate, spre a preveni si inlatura riscurile de securitate pentru
protectia informatiilor clasificate.

Certificate de securitate sunt documentele care atesta verificarea si acreditarea persoanei de a detine,
de a avea acces si de a lucra cu informatii clasificate.”

,Prin autoritate sau institutie publica se intelege orice autoritate sau institutie publicd, precum si orice
regie autonoma care utilizeaza resurse financiare publice si care isi desfigoard activitatea pe teritoriul
Romaéniei, potrivit Constitutiei.

'V. Teodoru, Bazele informarii documentare, Ed. Pro Humanitate, Bucuresti, 1998, p. 35.

2 Legea privind protectia informatiilor clasificatd, nr. 182 din 12 aprilie 2002, Monitorul Oficial”, partea I, anul XIV, nr. 248
din 12 aprilie 2002, modificata prin O.U.G. nr.16/2005, L. nr.151/2005, L. nr.268/2007, completata prin LEGEA nr. 255 din
19 iulie 2013- LEGE 182 12/04/2002 - Portal Legislativ (just.ro)
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Prin informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste activitatile sau rezultd din
activitatile unei autoritati publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a
informatiei.

Prin informatie cu privire la datele personale se intelege orice informatie privind o persoana fizica

identificata sau identificabila'.”

5.5. Categorii de informatii secrete de stat. Protectia lor
»In categoria informatiilor secrete de stat sunt cuprinse informatiile care
reprezintd sau care se refera la:

Exemple:

a. sistemul de aparare al tarii si elementele de baza ale acestuia, operatiile militare, tehnologiile de
fabricatie, caracteristicile armamentului si tehnicile de luptd utilizate exclusiv in cadrul elementelor
sistemului national de aparare;

b. planurile, precum si dispozitivele militare, efectivele si misiunile fortelor angajate;

c. cifrul de stat si alte elemente criptologice stabilite de autoritatile publice competente, precum si
activitatile n legatura cu realizarea si folosirea acestora;

d. organizarea sistemelor de protectie si aparare a obiectivelor, sectoarelor si la retelele de
calculatoare speciale si militare, inclusiv la mecanismele de securitate a acestora;

e. datele, schemele si programele referitoare la sistemele de comunicatii si la retelele de calculatoare
speciale si militare, inclusiv la mecanismele de securitate a acestora;

f. activitatea de informatii desfasurata de autoritatile publice stabilite prin lege pentru apérarea tarii
si siguranta nationala;

g. mijloacele, metodele, tehnica si echipamentul de lucru, precum si sursele de informatii specifice,
folosite de autoritatile publice care desfasoara activitate de informatii;

h. hartile, planurile topografice, inregistrarile aeriene de orice tip, pe care sunt reprezentate elemente
de continut sau obiective clasificate secrete de stat;

i. studiile, prospectiunile geologice si determinarile gravimetrice cu densitate mai mare de un punct
pe kilometru patrat, prin care se evalueaza rezervele nationale de metale si minereuri rare, pretioase,
disperse si radioactive, precum si datele si informatiile referitoare la rezervele materiale, care sunt in
competenta Administratiei Nationale a Rezervelor de Stat;

j. sistemele si planurile de alimentare cu energie electrica, termica, apa si al{i agenti necesari
functionarii obiectivelor clasificate secrete de stat;

k. activitatile stiintifice, tehnologice sau economice si investitiile care au legdturd cu siguranta
nationald ori cu apararea nationald sau prezintd importantd deosebitd pentru interesele economice si
tehnico-stiintifice ale Romaniei;

I. cercetdrile stiintifice in domeniul tehnologiilor nucleare, in afara celor fundamentale, precum si
programele pentru protectia si securitatea materialelor si instalatiilor nucleare;

m. emiterea, imprimarea bancnotelor si baterea monedelor metalice, machetele emisiunilor monetare
ale Béancii Nationale a Romaniei si elementele de siguranta ale insemnelor monetare pentru depistarea
falsurilor, nedestinate publicitatii, precum si imprimarea si tiparirea hartiilor de valoare de natura titlurilor
de stat, a bonurilor de tezaur si a obligatiunilor de stat;

n. relatiile si activitatile externe ale statului roman, care, potrivit legii, nu sunt destinate publicitatii,
precum si informatiile altor state sau organizatii internationale, fatd de care, prin tratate ori intelegeri
internationale, statui roman si-a asumat obligatia de protectie?.

! Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public in vigoare de la 22 decembrie 2001 Consolidarea
din data de 19 iulie 2016 are la baza publicarea din Monitorul Oficial, Partea I nr. 663 din 23 octombrie 2001 si include
modificarile aduse prin urmatoarele acte: Rectificare 2002; L 371/2006; L 380/2006; L 188/2007; L 76/2012; L 144/2016;
Ultimul amendament in 17 iulie 2016 - LEGE nr 544 din 2001.pdf (gov.ro)

2 Legea nr. 182/2002, p.3.
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»Protectia informatiilor secrete de stat reprezintd o obligatie care revine tuturor persoanelor autorizate
care le emit, le gestioneaza sau care intra in posesia lor.

Conducatorii unitatilor detinatoare de informatii secrete de stat sunt raspunzatori de aplicarea
masurilor de protectie a informatiilor secrete de stat.

Persoanele juridice de drept privat detinatoare de informatii secrete de stat au obligatia s respecte si
sa aplice reglementarile in vigoare stabilite pentru autoritatile si institutiile publice, in domeniul lor de
activitate.!”

Obligatiile si raspunderile ce revin autoritatilor si institutiilor publice, agentilor economici si altor
persoane juridice pentru protectia informatiilor secrete de stat sunt prevazute in capitolul IV al Hotararii
pentru aprobarea Standardelor nationale de protectie a informatiilor clasificate in Romania, nr. 585/2002,
p. 12-23. .

Oficiul Registrului National al Informatiilor Secrete de Stat (ORNISS) -
www.orniss.ro- a fost infiintat prin Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 153 din 7 noiembrie 2002,
publicata in Monitorul Oficial al Romaniei nr. 826 din 15 noiembrie 2002, aprobatd prin Legea nr.
101/24.03.2003, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 207 din 31.03.2003.

“ Atributii:

e organizeaza evidenta listelor si a informatiilor secrete de stat, a termenelor de mentinere in nivelul
de clasificare, a personalului verificat si avizat pentru lucrul cu informatiile secrete de stat si a
registrelor de autorizari de la institutiile care detin sau care utilizeaza informatii clasificate;

e claboreaza norme, instructiuni si proceduri pentru protectia informatiilor nationale clasificate i,
respectiv, a informatiilor clasificate ale Organizatiei Tratatului Atlanticului de Nord;

e coopereaza cu institutiile publice, inclusiv cu cele care au atributii privitoare la protectia
informatiilor clasificate, potrivit legii;

e aproba eliberarea certificatelor de securitate pentru acces la informatii nationale clasificate;

e cliberecaza certificate de securitate pentru acces la informatii NATO clasificate si pentru
participarea la activitati organizate 1n cadrul Aliantei Nord-Atlantice;

e stabileste cerintele de securitate pentru incdperile si containerele speciale, mecanismele de
inchidere, sistemele de cifru si incuietori si autorizeaza utilizarea lor pentru pastrarea informatiilor
secrete de stat;

e organizeaza si coordoneaza activitatile de pregatire a structurilor si functionarilor de securitate din
cadrul institutiilor care gestioneaza informatii clasificate;

e coordoneazd implementarea unitara la nivel national a masurilor de protectie a informatiilor
clasificate din domeniul industrial;

e cliberecaza autorizatii si certificate de securitate industriald in conformitate cu standardele in
domeniu;

e organizeaza evidenta autorizatiilor si a certificatelor de securitate industriala la nivel national.

Informatiile secrete de serviciu se stabilesc de conducatorul persoanei juridice, pe
baza normelor prevazute prin Hotdrare de Guvern. Aceste informatii vor purta pe fiecare pagind si
mentiunea ,,personal”, cand sunt destinate strict unor persoane anume determinate.

,Conducatorii autoritatilor si institutiilor publice, ai agentilor economici cu capital integral sau partial
de stat si ai altor persoane juridice de drept public ori privat sunt obligati sa stabileasca informatiile care
constituie secrete de serviciu si regulile de protectie a acestora, sa coordoneze activitatea si s controleze
masurile privitoare la pastrarea secretului de serviciu, potrivit competentelor, in conformitate cu normele
stabilite prin HG.

! Hotirare pentru aprobarea Standardelor nationale de protectie a informatiilor clasificate in Romania, nr. 585/2002, in
,Monitorul Oficial", partea I, nr 485 din 5 iulie 2002, p.12., modoficata prin H.G. nr.2.202/2004, H.G. nr.185/2005 - HG
585 13/06/2002 - Portal Legislativ (just.ro)
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Este interzisa clasificarea ca secrete de serviciu a informatiilor care, prin natura sau continutul lor,
sunt destinate sd asigure informarea cetatenilor asupra unor probleme de interes public sau personal,
pentru favorizarea sau acoperirea eludarii legii sau obstructionarea justitiei”.

Pentru identificarea documentelor cu caracter secret de serviciu, numarul de inregistrare al acestora va
fi precedat de litera S, iar pe fiecare pagina se va inscrie ,,secret de serviciu”.

»Informatiile secrete de serviciu constituite in dosare, precum si cele legate in volume distincte se
marcheaza pe coperta si pe pagina de titlu.

Evidenta documentelor secrete de serviciu se tine separat de cea a documentelor secrete de stat si
nesecrete, in registrul special destinat acestui scop.

Este interzisa scoaterea din incinta unitdtii detindtoare a informatiilor secrete de serviciu fara
aprobarea conducatorului acesteia.”

5.7.Accesul la informatiile clasificate

Accesul la informatiile clasificate este permis cu respectarea principiului
necesitatii de a cunoaste numai persoanelor care detin certificat de securitate sau autorizatie de acces,
valabile pentru nivelul de secretizare al informatiilor necesare Indeplinirii atributiilor de serviciu eliberata
de conducatorul persoanei juridice care detine astfel de informatii, dupa notificarea prealabila la Oficiul
Registrului National al Informatiilor Secrete de Stat (ORNISS) (Anexa 1).

,Evidenta autorizatiilor de acces la informatiile secrete de serviciu se tine centralizat de
structura/functionarul de securitate in Registrul pentru evidenta autorizatiilor de acces la informatiile
secrete de serviciu”. (Anexa 2).

Persoanele care au acces la informatii strict secrete de importanta deosebita, in conditiile previzute de
Standardele nationale de protectie a informatiilor clasificate, vor fi inregistrate in fisa de consultare
(Anexa 3).

Persoanele carora le-au fost eliberate certificate de securitate sau autorizatii de acces vor fi instruite,
atat la acordarea acestora, cat si periodic, cu privire la continutul reglementarilor privind protectia
informatiilor clasificate.

Activitdtile de instruire vor fi consemnate de structura/functionarul de securitate, sub semnaturd, in
fisa de pregitire individuala (Anexa 4).

Persoanele care au certificate de securitate sau autorizatii de acces vor semna angajamentul de
confidentialitate (Anexa 5).

In cazuri exceptionale, determinate de situatii de crizd, calamititi sau evenimente imprevizibile,
conducatorul unitatii poate acorda acces temporar la informatii clasificate anumitor persoane care detin
certificat de securitate sau autorizatie de acces, cu conditia asigurdrii unui sistem corespunzitor de
evidenta.

Persoanele care primesc dreptul de acces temporal la informatii secrete de stat vor semna
angajamentul de confidentialitate si vor fi comunicate la ORNISS; in cel mai scurt timp posibil, pentru
efectuarea verificarilor de securitate, potrivit procedurilor.

In cazul informatiilor strict secrete de importantd deosebita, accesul temporar va fi acordat, pe cat
posibil, persoanelor care detin deja certificate de securitate pentru acces la informatii strict secrete sau
secrete.

Transmiterea informatiilor clasificate intre unitdti se va efectua cu aprobarea emitentului si cu
respectarea principiului necesitatii de a cunoaste cuprinsul informatiilor respective.

Predarea-primirea informatiilor clasificate intre unitatea detindtoare si unitatea primitoare se face cu
respectarea masurilor de protectie prevazute in Standardele amintite.

Structura/functionarul de securitate al unitatii detinitoare se va asigura ca reprezentantul unitatii
primitoare detine certificatul de securitate sau autorizatia de acces corespunzatoare nivelului de
secretizare a informatiilor clasificate ce fac obiectul predarii-primirii.

# Accesul cetatenilor straini la informatii secrete de stat in Roméania
Cetatenii strdini, cetatenii romani care au si cetatenia altui stat, precum si persoanele apatride pot avea
acces la informatii secrete de stat, cu respectarea principiului necesitatii de a cunoaste si a conventiilor,
protocoalelor, contractelor si altor intelegeri incheiate in conditiile legii.
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Persoanele din categoriile prevazute mai sus vor fi verificate si avizate conform standardelor stabilite
de HG nr. 585/2002, la solicitarea conducatorului unitatii in cadrul careia acestea urmeaza sa desfasoare
activitati care presupun accesul la informatii secrete de stat.

Conducatorul unitatii va elibera persoanelor respective o autorizatie de acces corespunzatoare
nivelului de secretizare a informatiilor la care urmeaza sa aiba acces, valabila numai pentru perioada
desfasurarii activitatilor comune, in baza acordului comunicat de ORNISS.

Persoanele din categoriile prevazute mai sus care desfasoard activitati de asistentd tehnica,
consultanta, colaborare stiintifica ori specializare vor purta ecusoane distincte fatd de cele folosite de
personalul propriu si vor fi Insotite permanent de persoane anume desemnate de conducerea unitatii
respective.

Conducatorul unitatii este obligat sd delimiteze strict sectoarele si compartimentele in care persoanele
respective pot avea acces si va stabili masuri pentru prevenirea prezentei acestora in alte locuri in care se
gestioneaza informatii secrete de stat.

5. 8. Activitatea compartimentelor speciale

»In unitatile detinitoare de informatii clasificate se organizeazi compartimente speciale pentru
evidenta, intocmirea, pdstrarea, procesarea, multiplicarea, manipularea, transportul, transmiterea si
distrugerea acestora in conditii de siguranta.

Activitatea compartimentelor speciale este coordonata de structura/functionarul de securitate”.

La redactarea documentelor ce contin informatii clasificate vor trebui respectate regulile prevazute in
art. 41-82 din Hotardrea nr. 585/2002 pentru aprobarea Standardelor nationale de protectie a
informatiilor clasificate in Romdnia, modificata prin HG nr. 185/2005, in care se precizeaza, printre
altele:

,Evidenta materialelor documentare care contin informatii clasificate se tine in registre speciale”.

Toate registrele, condicile si borderourile se inregistreaza in registrul unic de evidenta a registrelor,
condicilor, borderourilor si a caietelor pentru insemnari clasificate (Anexa 6).

Fac exceptia actele de gestiune, imprimatele Inseriate si alte documente si materiale cuprinse in forme
de evidenta specifice.

Emitentii i detinatorii de informatii clasificate sunt obligati sa Inregistreze si sa tina evidenta tuturor
documentelor §i materialelor primite, expediate sau a celor intocmite de unitatea proprie, potrivit legii
(Anexa 7).

Atribuirea numerelor de inregistrare in registrele pentru evidenta se face consecutiv, pe parcursul unui
an calendaristic.

Numerele de inregistrare se nscriu obligatoriu pe toate exemplarele documentelor sau materialelor
care contin informatii clasificate, precum si pe documentele anexate.

Anual, documentele se claseaza in dosare, potrivit problematicii si termenelor de pastrare stabilite in
nomenclatoare arhivistice, potrivit legii.

Clasarea documentelor sau materialelor care contin informatii clasificate se face separat, in functie de
suportul si forma acestora, cu folosirea mijloacelor de pastrare si protejare adecvate.

Informatiile strict secrete de importanta deosebita vor fi compartimentate fizic si Inregistrate separat
de celelalte informatii.

Evidenta documentelor strict secrete si secrete poate fi operatd in acelasi registru.

Multiplicarea prin dactilografiere si procesare la calculator a documentelor clasificate poate fi
realizatd numai de catre persoane autorizate sa aiba acces la astfel de informatii si in Incaperi special
destinate.

Documentelor care contin informatii clasificate rezultate in procesul de multiplicare li se atribuie
numere din registrul de evidenta a informatiilor clasificate multiplicate.

Evidenta operatiunii de multiplicare se face prin marcare atat pe original, cét si pe toate copiile
rezultate.

Documentele clasificate pot fi microfilmate sau stocate pe discuri optice ori pe suporti magnetici
in urmatoarele conditii:

e procesul de microfilmare sau stocare sa fie realizat cu aprobarea emitentului, de personal autorizat
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pentru clasa sau nivelul de secretizare a informatiilor respective;

e microfilmelor, discurilor optice sau suportilor magnetici de stocare sda li se asigure aceeasi
protectie ca a documentului original;

e toate microfilmele, discurile optice sau suportii magnetici de stocare sa fie inregistrate intr-o
evidenta specifica si supuse, ca si documentele originale, verificarii anuale.

In cazul in care un document secret de stat este studiat de o persoana abilitati, pentru care s-a
stabilit necesitatea de a accesa astfel de documente in vederea Indeplinirii sarcinilor de serviciu, aceasta
activitate trebuie consemnata in figa de consultare.

Informatiile clasificate iesite din termenul de clasificare se arhiveaza sau se distrug.

Arhivarea sau distrugerea unui document clasificat se mentioneazd in registrul de evidenta
principal, prin consemnarea cotei arhivistice de regasire sau, dupd caz, a numarului de inregistrare a
procesului-verbal de distrugere.

Procesele-verbale de distrugere si documentele de evidenta ale acestora vor fi arhivate si pastrate
cel putin 10 ani.

Documentele si materialele ce contin informatii clasificate se transporta, pe teritoriul Romaniei,
prin intermediul unitdtii specializate a Serviciului Roman de Informatii, iar in strainitate prin valiza
diplomatica, de cétre curierii diplomatici selectionati si pregatiti de Serviciul de Informatii
Externe.

Desi Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996 nu cuprinde prevederi exprese in legaturd cu
informatiile clasificate, Instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente
rezerva subcapitolul ,,E" (art. 37-39) problemelor privind ordonarea, inventarierea §i selectionarea acestor
documente.

Documentele pastrate la fostele birouri de documente secrete (B.D.S.) sau cele care se creeazi la
actualele compartimente speciale sunt cele mai valoroase din punct de vedere documentar-istoric,
stiintific sau practic.

Tocmai de aceea, dupa ce ies din termenul de clasificare, nu trebuie distruse ci trebuie predate, cu
forme legale, arhivei unitatii, ca de aici, cele permanente (si acestea sunt in majoritate) sia ajungd la
Arhivele Nationale.

5.9. Accesul la informatiile de interes public

Pentru asigurarea accesului oriedrci persoane la informatiile de interes public, autoritatile si
institutiile publice au obligatia de a organiza compartimente specializate de informare si relatii publice
sau de a desemna persoane cu atributii in acest domeniu.

Atributiile, organizarea si functionarea compartimentelor de relatii publice se stabilesc, pe baza
dispozitiilor prezentei legi, prin regulamentul de organizare si functionare a autoritatii sau institutiei
publice respective.

Fiecare autoritate sau institutie publica are obligatia sa comunice din oficiu urmatoarele informatii
de interes public:

a. actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea autoritatii sau institutiei publice;

b. structura organizatoricd, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul de
audiente al autoritatii sau institutiei publice;

c¢. numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritdtii sau a institutiei publice si ale
functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

d. coordonatele de contact ale autoritatii sau institugiei publice, respectiv: denumirea, sediul,
numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de internet;

e. sursele financiare, bugetul si bilantul contabil:

f. programele si strategiile proprii;

g. lista cuprinzénd documentele de interes public;

h. lista cuprinzand documentele produse si/sau gestionate, potrivit legii;

i. modalitatile de contestare a deciziei autoritatii sau institutiei publice in situatia in care persoana se
considera vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.
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Autoritatile si institutiile publice au obligatia sd publice si sd actualizeze anual un buletin
informativ care va cuprinde informatiile prevazute mai sus.

Autoritatile publice sunt obligate sa dea din oficiu publicitatii un raport periodic de activitate, cel
putin anual, care va fi publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, partea a II-a.

Accesul la informatii se realizeaza prin: afisare, publicare, consultare.

Autoritatile si institutiile publice sunt obligate sia asigure persoanelor, la cererea acestora,
informatiile de interes public solicitate 1n scris sau verbal.

,Autoritatile publice au obligatia sd organizeze, de reguld o datd pe lund, conferinte de presa
pentru aducerea la cunostintd a informatiilor de interes public.

In cadrul conferintelor de presa autorititile publice sunt obligate si raspundd cu privire la orice
informatii de interes public.Autoritatile publice au obligatia sd acorde fard discriminare acreditare
ziaristilor si reprezentantilor mijloacelor de informare in masi”.!

Pentru a facilita redactarea solicitarii si a reclamatiei administrative autoritatile si institutiile
publice vor pune gratuit la dispozitia persoanelor interesate formulare-tip.

Modelul scrisorii de raspuns la cerere si cel al scrisorii de raspuns la reclamati a administrativa,
impreuna cu modelele registrului pentru inregistrarea documentelor prevazute mai sus, sunt prezentate in
anexele nr. 3, 4 si 5 din Normele metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public.

5.10. Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter
Personal

In conformitate cu prevederile Regulamentului nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date
si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), publicat in Jurnalul
Oficial al Uniunii Europene, seria L, nr. 119 din 4 mai 2016, denumit in continuare Regulamentul general
privind protectia datelor, autoritatea nationald de protectia datelor este responsabild de monitorizarea
aplicdrii prezentului regulament, in vederea protejarii drepturilor si libertatilor fundamentale ale
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea si in vederea facilitarii liberei circulatii a datelor cu
caracter personal in cadrul Uniunii.

Fiecare autoritate de supraveghere beneficiaza de independenta deplina in indeplinirea sarcinilor
sale si exercitarea competentelor sale in conformitate cu prezentul regulament.

Totodatd, conducerea fiecarei autorititi de supraveghere, in cadrul indeplinirii sarcinilor si al
exercitarii competentelor sale Tn conformitate cu prezentul regulament, raméne independentd de orice
influenta externa directd sau indirecta si nici nu solicitd, nici nu acceptd instructiuni de la o parte externa.

Aplicarea, pe data de 25 mai 2018, a Regulamentului general privind protectia datelor a condus la
necesitatea armonizarii prevederilor nationale care reglementau domeniul protectiei datelor cu caracter
personal cu dispozitiile acestui act normativ european.

In acest context, prin Legea nr. 129/2018 de modificare si completare a Legii nr. 102/005 privind
infiintarea, organizarea si functionarea Autoritdtii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu
Caracter Personal s-a urmadrit, in principal, asigurarea competentelor si sarcinilor de monitorizare si
control ale Autoritatii Nationale de Supraveghere 1n acord cu prevederile art. 55-59 din Regulamentul
(UE) 2016/679, asigurand 1n acest mod un cadru legal adecvat pentru respectarea drepturilor specifice ale
persoanelor fizice in domeniul prelucrarii datelor cu caracter personal (dreptul de informare, dreptul de
acces, dreptul la rectificare, dreptul la restrictionarea prelucrarii, dreptul la stergerea datelor — dreptul “de
a fi uitat”, dreptul de opozitie, dreptul la portabilitatea datelor), precum si o interactiune eficienta in
relatia administratie-cetateni.

Autoritatea Nationald de Supraveghere are drept obiectiv apararea drepturilor si libertatilor
fundamentale ale persoanelor fizice, in special a dreptului la viatd privatd, in legaturd cu prelucrarea
datelor cu caracter personal si cu libera circulatie a acestor date.

! Norme metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, in Monitorul
Oficial partea 1, nr. 167 din 8 martie 2002, p.7.
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Printre principalele atributii ale Autoritatii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu
Caracter Personal si ale presedintelui acesteia, stabilite in acord cu elementele de noutate aduse de
Regulamentul (UE) 2016/679, enumeram:

Exemple:

= monitorizarea aplicarii unitare a legislatiei privind protectia datelor cu caracter personal, de catre
toate entitatile care au calitatea de operatori de date;

= reglementarea, prin elaborarea de decizii si instructiuni cu caracter obligatoriu, care se publicad in
Monitorul Oficial al Romaniei;

= avizarea proiectelor de acte normative In materie de protectie a datelor cu caracter personal,

= indrumarea, prin activitatea de consiliere, inclusiv a Parlamentului, Guvernului si altor autoritati
sau institutii publice si a entitatilor ce au calitatea de operatori de date, precum si informarea
persoanelor vizate si a publicului asupra a obligatiilor ce le revin in temeiul legislatiei Tn domeniul
protectiei datelor personale, respectiv drepturilor garantate de lege;

= controlul indeplinirii obligatiilor legale de catre operatorii de date cu caracter personal, prin
intermediul competentelor de investigare a incélcarii drepturilor persoanelor vizate, din oficiu sau
la primirea unei plangeri ori sesizari;

= aplicarea masurilor corective in situatiile in care se constata incalcari ale legislatiei in domeniu;

= cooperare si asistenta reciproca cu autorititile de supraveghere din celelalte state membre, precum
si de cooperare cu Comisia Europeand si Comitetul european pentru protectia datelor, in cadrul
mecanismului de asigurare a coerentei aplicarii Regulamentului general pentru protectia datelor pe
teritoriul intregii Uniuni;

& informare a Parlamentului, Guvernului, Comisiei europene si a Comitetului european pentru
protectia datelor, asupra activitatii proprii, prin intermediul raportului anual de activitate.

Ce sunt datele cu caracter personal?

Datele cu caracter personal sunt orice informatii care se referad la o persoana fizica identificata sau
identificabila. Informatiile diferite care, adunate, pot duce la identificarea unei anumite persoane
constituie si ele date cu caracter personal.

Datele cu caracter personal care au fost anonimizate, criptate sau pseudonimizate, dar pot fi utilizate
pentru reidentificarea unei persoane raman date cu caracter personal si sunt vizate de RGPD.

Datele cu caracter personal care au fost facute anonime in asa fel incat persoana fizicd nu este sau nu
mai este identificabild nu mai sunt considerate date cu caracter personal. Pentru ca datele sa fie cu
adevarat anonimizate, anonimizarea trebuie sa fie ireversibila.

RGPD protejeaza datele cu caracter personal indiferent de tehnologia utilizata pentru prelucrarea
datelor respective — este ,,neutra din punct de vedere tehnologic” si se aplica atat prelucrarii automate,
cat si prelucrarii manuale, cu conditia ca datele sa fie organizate potrivit unor criterii predefinite ( de
exemplu, in ordine alfabeticd). De asemenea, nu conteaza cum sunt stocate datele — intr-un sistem de TIC,

prin supraveghere video sau pe hartie; in toate aceste cazuri, datele cu caracter personal sunt supuse
cerintelor de protectie formulate In RGPD.

‘Exemple de date cu caracter personal:

un nume $i prenume;

o adresa de domiciliu;

o adresa de e-mail, cum ar fi prenume.nume@societate.com;

un numar de act de identitate;

date privind locatia (de exemplu, functia de date privind locatia disponibila pe un telefon mobil);
o0 adresa de protocol de internet (IP);

un identificator de modul cookie;

WA B @
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= identificatorul de publicitate al telefonului dvs.;

=< date detinute de catre un spital sau un medic, care ar putea fi un simbol ce identifica in mod unic o
persoana.

.Exemple de date considerate ca neavind caracter personal:
= codul de inregistrare al unei societiti;

= o adresd de e-mail, cum ar fi info@societate.com;
= datele anonimizate.

5.11.Anexe

AUTORIZATIE DE ACCES
LA INFORMATII SECRETE
DE SERVICIU
Seria numarul

Prin prezenta se autorizeazd accesul la informatii secrete de serviciu al domnului/doamnei
angajat/angajatd al/a unitatii noastre in functia de

Prezenta autorizatie este valabild pana la data de

Seful unitatii, Seful structurii de securitate/

Functionarul de securitate,

Anexa 2
Secret de serviciu
Unitatea: Exemplar unic
Compartimentul:
Nr. din
REGISTRUL
pentru evidenta autorizatiilor de acces la informatiile secrete de serviciu
Data deschiderii evidentei
Data inchiderii evidentei
Numele,
prenumele Functia si
N si datele corzlpartimAerlltuI Dat'il ) Seria si Perioada Data Motivul
crt. Qe . in care 151 ehbe.rarp . oL de retragerii | retragerii Obs
identificare desfagoara autorizatiei | autorizatiei vabilitate
ale activitatea
posesorului
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Anexa 3

FISA DE CONSULTARE

a documentului ,,Strict secret de importanta deosebita” nr. din
privind
Numele,
Numele, Cine a aprobat . prenumele si
. . < Data s1 <
prenumele si Nr. si seria Data si ora Semnatura consultarea ora semnatura
Nr. functia celor care | certificatulu as10 celui carea | documentului SR celui care a
o . primirii . restituirii o Obs
crt. au luat cunostintd ide . primit (numele, primit
. . documentului document
de continutul securitate documentul prenumele, lui documentul
documentului functia) w (in urma
restituirii)
Anexa 4
FISA DE PREGATIRE INDIVIDUALA
NUME:
PRENUME:
FUNCTIA:
COMPARTIMENTUL.:
Nr. e . . Semnadtura titularului de ..
crt Tema pregatirii Forma de pregatire | Locul | Perioada fisa Observatii
Anexa 5
ANGAJAMENT DE CONFIDENTIALITATE
Subsemnatul nascut in localitatea la data de
fiul (fiica) lui si a angajat al
in functia de , cu domiciliul in localitatea
strada , Ir. , bl. , SC. , et. , ap.
judetul/sectorul , posesor al certificatului/autorizatiei seria , Ir. , declar ca am luat

cunostinta de dispozitiile legale cu privire la protectia informatiilor clasificate si ma angajez sa pastrez cu strictete
secretul de stat si de serviciu, sa respect intocmai normele legale cu privire la evidenta, manipularea §i pastrarea

informatiilor, datelor si documentelor secrete de stat si de serviciu ce mi-au fost incredintate, inclusiv dupa

incetarea activitatilor care presupun accesul la aceste informatii.

Sunt constient cad in cazul in care voi incdlca prevederile normative privind protectia informatiilor

clasificate voi raspunde potrivit legii, administrativ, disciplinar, material, civil ori penal, in raport cu gravitatea

faptei.

Data:

DAT IN PREZENTA

Semnatura
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Anexa 6

REGISTRUL UNIC
De evidenta a registrelor, condicilor, borderourilor si a
caietelor pentru insemnari clasificate

Data distribuirii « Nr. dosarului
. Numele, L. - Semnatura
Denumirea . | Seria i numarul . unde a fost clasat
Nr. Nr. . prenumele celui . ) celui
. materialelor L certificatului de . o sau nr. Obs
crt./seria file U care a primit . ziua luna | anul care a primit .
distribuite . securitate . procesului-verbal
materialul materialul

de distrugere

Anexa 7
ROMANIA
UNITATEA
Compartimentul
CONDICA DE PREDARE-PRIMIRE
a documentelor clasificate
Compunerea documentului
Numele,
prenumele,
.. - -, |Semn
Nr Nt d seria si numarul Semnat Atura
Nr. ’ . Clasa -4€ | certificatului de ura Obs
de Denumire . Ex. | dosare, . Data de
ert. |, (nivelul de securitate ale de .
inregistra | document . nr. | mape sau A . . |restiru
secretizare) persoanei careia primire |.
re file . ire
i-a fost predat
documentul
= Jurisprudenta. Obligarea Parchetelor de a comunica protocoalele incheiate cu
diferite institutii si autoritati publice 2019

ROMANIA
TRIBUNALUL SATU MARE
SECTIA A II-A CIVILA, DE CONTENCIOS ADMINISTRATIV SI FISCAL
Dosarnr. ............c.o....

SENTINTA CIVILA nr. 849/CA
Sedinta publica din data de 21 decembrie 2018
Completul constituit din:

PRESEDINTE ......................
Grefier ...................

Pe rol se afld judecarea cauzei in materia contencios administrativ si fiscal formulatd de
reclamanta F.............. Fooorrriiiil, E...o...ooo.l. W , CIF ...., cu sediul in Satu Mare, str.
.............. , nr...., jud. Satu Mare, solicitand citarea la domiciliul procesual ales, adresa de posta
electronica ................. , in contradictoriu cu paratul PARCHETUL DE PE LANGA CURTEA DE
APEL .............. , cu sediul in Craiova, str. ...... , nr., ..., jud. Dolj, avand ca obiect refuz comunicare

injormatii de interes public.

Mersul dezbaterilor este consemnat 1n incheierea de sedintd din data de 13 decembrie 2018, care
face parte integrantd din prezenta hotdrare, cand tribunalul, avand nevoie de timp pentru a delibera, a
arnanat pronuntarea pentru azi, 21.12.2018.

76




TRIBUNALUL

Deliberand asupra cauzei civile de fata, constata urmatoarele:

Prin cererea inregistrata pe rolul Tribunalului Satu Mare la data de 06.11.2018 sub nr. ..../.../...,
reclarnanta F...F...E...W..., cu sediul in Satu Mare, str. ...nr. ..., jud. Satu Mare, CIF ..., adresa de posta
electronici ..., a solicitat instantei, in contradictoriu cu paratul PARCHETUL DE PE LANGA CURTEA
DE APEL ...., cu sediul in Craiova, str. ..., nr. ...jud. Dolj, CUI ...., sa dispuna obligarea acestuia din
urmd la comunicarea informatiilor de interes public solicitate.

In motivarea cererii promovate, s-a apreciat ¢a raspunsul furnizat este nelegal si netemeinic, toate
datele care vizeaza sau afecteazd administrarea justitiei fiind informatii de interes public, la care accesul
trebuie sa fie garantat. Totodata, legiuitorul a prevazut, explicit, ca toate actele extrajudiciare emise sau
incheiate de catre sau intre autoritdtile publice care privesc sau afecteaza desfasurarea procedurilor
judiciare sunt informatii de interes public la care accesul este garantat, aspect ce nu poate fi eludat prin
emiterea unor acte administrative infralegale sau protocoale clasificate.

In drept, s-au invocat prevederile art. 22 alin. (1) din Legea nr. 544/2001 si ale art. 7 alin. (9) din
Legea nr. 303/2004.

In probatiune, s-au anexat inscrisuri (f. 2 — 3 ).

Pératul a formulat, la 23.11.2018, intampinare ( f. 10 ), prin care a solicitat respingerea actiunii ca
neintemeiata.

In sustinerea pozitiei procesuale adoptate, s-a subliniat ca, prin raspunsul siu, unitatea de parchet a
comunicat cd protocoalele incheiate la nivelul sistemului judiciar reprezintd metodologii de lucru de uz
intern si exced domeniului informatiilor de interes public.

Totodatd, s-a relevat ca cererea nu vizeaza informatii referitoare la resursele financiare publice ale
autoritatii, caz in care puteau fi comunicate, ci unele de interes personal ce nu pot
fi furnizate rara acordul prealabil scris al persoanei care are acces la informatiile respective.

In drept, s-au invocat prevederile art. 205 din C. proc. civ.

In temeiul art. 255 alin. (1) raportat la art. 258 alin. (1) din C. proc. civ., instanta a incuviintat
proba cu inscrisuri.

Analizand cererea astfel formulata, tribunalul retine urmatoarele:

Asa cum rezultd din cuprinsul solicitarii adresate Parchetului de pe langa Curtea de Apel ... ( f.
Reclamanta a pretins a i se comunica, pentru perioada 01.01.1990 — 26.10.2018, copia protocoalelor
incheiate de catre acesta din urma cu Uniunea Nationald a Barourilor din Romania (aparat central si/sau
teritorial), Corpul Expertilor Contabili si Contabililor Autorizati din Romania (aparat central gi/sau
teritorial), Uniunea Nationald a Executorilor Judecatoresti (aparat central si/sau teritorial ), Uniunea
Nationald a Notarilor Publici din Roménia ( aparat central si/sau teritorial ), Agentia Nationalda de
Cadastru si Publicitate Imobiliard ( aparat central si/sau teritorial ), Oficiul National al Registrului
Comertului ( aparat central si/sau tefitorial ), Arhivele Nationale ale Romaniei ( aparat central si/sau
teritorial ), Consiliul Superjor al Magistraturii, Institutul National al Magistraturii, Scoala nationald de
grefieri, Admirii.stratia Nationald a Penitenciarelor ( aparat central si/sau teritorial ), Directia Generala de
Informatii a Apararii din cadrul Ministerului Apararii Nationale (aparat central si/sau teritorial), Agentia
Nationala a Functionarilor Publici ( aparat central si/sau teritorial ), Colegiul Medicilor din Romania (
aparat central si/sau teritorial ), Serviciul Roman de Informatii ( aparat central si/sau teritorial — unitati
centrale, orice alt dezmembramant al serviciului ), Inspectoratul General al Jandarmeriei Roméne ( aparat
central si/sau teritorial ), Directia Generald Anticoruptie, Politia de Frontiera Romana, Inspectoratul de
Politie al Judetului Dolj, Directia generald de informatii si protectie internd, Directia generalda de
pasapoarte, Directia pentru evidenta persoanelor si administrarea bazelor de date, Ministerul Afacerilor
Interne ( sau orice alte structuri subordonate neprecizate anterior, chiar si desfiintate la data cererii privind
informatiile de interes public ), Inalta Curte de Casatie si Justitie, Parchetul de pe langa Inalta Curte de
Casatie si Justitie, Curtea de Apel
Craiova, Tribunalul Dolj si Parchetul de pe langa Tribunalul Dolj.

Pe de alta parte, trebuie subliniat ca, potrivit raspunsului nr. 37/IP/2018 ( f. 3 ), reclamantei i se
comunica imprejurarea cd protocoalele incheiate la nivelul sistemului judiciar reprezintda metodologii de
lucru cu uz intern si exced domeniului informatiilor de interes public.

Potrivit art. 1 din Legea nr. 544/2001, Accesul liber si neingradit al persoanei la orice informatii
de interes public, definite astfel prin prezenta lege, constituie unul dintre principiile fundamentale ale
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relatiilor dintre persoane si autoritdtile publice, in conformitate cu Constitutia Romaniei si cu
documentele internationale ratificate de Parlamentul Romaniei, iar conform art. 2 !it. a) si b) din acelasi
act normativ, prin autoritate sau institutie publicd se intelege orice autoritate ori institutie publica ce
utilizeaza sau administreaza resurse financiare publice, orice regie autonoma, societate reglementata de
Legea societatilor nr. 31/1990, republicati, cu modificdrile si completarile ulterioare, aflatd sub
autoritatea sau, dupa caz, in coordonarea ori in subordinea unei autoritati publice centrale sau locale si la
care statul roman sau, dupa caz, o unitate administrativ-teritoriala este actionar unic ori majoritar, precum
si orice operator sau operator regional, astfel cum acestia sunt definiti in Legea serviciilor comunitare de
utilitati publice nr. 5112006, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

De asemenea, se supun prevederilor prezentei legi partidele politice, federatiile sportive si
organizatiile neguvernamentale de utilitate publica, care beneficiaza de finantare din bani publici, iar prin
informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste activititile sau rezultd din
activitatile unei autoritafi publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul
de exprimare a iriformatiei. In acelasi context, este de notat ci, in temeiul art. 6 alin. (1) din Legea nr.
544/2001, Orice persoana are dreptul sa solicite si sa obtina de la autoritatile si institutiile publice, in
conditiile prezentei legi, informatiile de interes public, iar in baza alin. (2), Autoritatile si institutiile
publice sunt obligate sa asigure persoanelor, la cererea acestora, informatiile de interes public solicitate in
scris sau verbal, cu mentiunea cd, asa cum dispune art. 7 alin. (1) din acelasi act normativ, Autoritatile si
institutiile publice au obligatia sd raspunda In scris la solicitarea informatiilor de interes public in termen
de 10 zile sau, dupa caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea solicitarii, in functie de dificultatea,
complexitatea, volumul lucrdrilor documentare si de urgenta solicitarii. In cazul in care durata necesara
pentru identificarea si difuzarea iriformatiei solicitate depaseste 10 zile, raspunsul va fi comunicat
solicitantului in maximum 30 de zile, cu conditia Instiintarii acestuia in scris despre acest fapt in termen
de 10 zile.

Sintetizand, din intreaga reglementare redatd se poate deduce ca dreptul de acces al cetdtenilor la
informatiile de interes public este garantat; sens in care s-au instituit anumite obligatii precise in sarcina
autoritatilor sau institutiilofi publice, tinute a oferi raspuns la solicitarile ce le sunt adresate, in termene
bine si precis stabilite. Pe de alta parte, raportat la particularitatile litigiului, se constata ca sunt relevante
prevederile art. 22 alin. (1) din Legea nr. 544/2001, ce statueazi ci In cazul in care o persoani se
considera vatamata in drepturile sale, prevazute in prezenta lege, aceasta poate face plangere la sectia de
contencios administrativ a tribunalului in a céarei raza teritoriald domiciliaza sau 1n a cérei raza teritoriala
se afla sediul autoritatii ori al institutiei publice.

Plangerea se face in termen de 30 de zile de la data expirarii termenului prevazut la art. 7, precum
si ale art. 9 alin. (2) din acelasi act normativ, conform carora Daca in urma informatiilor primite petentul
solicita informatii noi privind documentele aflate In posesia autoritdtii sau a institutiei publice, aceasta
solicitare va fi tratata ca o noua petitie, raspunsul fiind trimis in termenele prevazute la art. 7 si 8. Asadar,
in masura in care, posterior solicitdrii adresate autoritatii sau institutiei publice, persoana interesata se
considera vatamata in drepturile sale, aceasta poate introduce plangere la instanfa competenta, care poate
obliga autoritatea sau institutia publica sa furnizeze informatiile de interes public solicitate si sa plateasca
daune morale si/sau patrimoniale, potrivit art. 22 alin. (2) din Legea nr. 544/2001.

Totodatd, nu poate fi omis faptul ca, in baza art. 12 alin. (1) din Legea nr. 544/2001, Se
excepteaza de la accesul liber al cetatenilor, prevazut la art. 1 si, respectiv, la art. 1 JI’ 1, urmatoarele
informatii: a) informatiile din domeniul apatarii nationale, sigurantei si ordinii publice, daca fac parte din
categoriile iriformatiilor clas!/icate, potrivit legii; b) informatiile privind deliberdrile autoritatilor, precum
si cele care priyesc interesele economice si politice ale Romaniei, daca fac parte din categoria
informa/lilor clasificate, potrivit legii; c¢) informatiile privind activitatile comerciale sau financiar~, daca
publicitatea acestora aduce atingere dreptului de proprietate intelectuald ori industriald, precum si
principiului concurentei loiale, potrivit legii; d) informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii; e)
informatiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, daca se pericliteaza rezultatul
anchetei, se dezvaluie surse confidentiale ori se pun in pericol viata, integritatea corporald, sdnatatea unei
persoane in urma anchetei efoctuate sau in curs de desfasurare; j) informatiile privind procedurile
judiciare, daca publicitatea acestora aduce atingere asigurarii unui proces echitabil ori interesului legitim
al oricareia dintre partile implicate in proces; g) iriformatiile a caror publicare prejudiciaza masurile de
protectie a tinerilor, iar in temeiul alin. (2) din cadrul aceluiasi articol, Raspunderea pentru aplicarea
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masurilor de protejare a informatiilor apartindnd categorii/ar prevazute la alin. (1) revine persoanelor si
autoritatilor publice care detin astfel de informatii, precum si institutiilor publice abilitate prin lege sa
asigure securitatea infomtatiilor, de unde rezultd ca existd anumite date care, in considerarea naturii si
specificului lor, respectiv a obiectului vizat, sunt exceptate, prin dispozitia legii, de la liberul acces al
cetatenilor.

Referitor la prezenta cauza, se observa ca, fatd de prevederile art. 2 lit. a) si b) din Legea nr.
544/2001, paratul se incadreazd in categoria autoritatilor si institutiilor publice care se supun
reglementarii actului normatiy mentionat, insa, rara indoiala, este necesar a se elucida masura in care
datele la care a facut trimitere titularul actiunii, in raport de care s-a manifestat refuzul de a fi puse la
dispozitie ( [.:3 ), pot fi calificate, totusi, ca informatii de interes public, ce trebuiau comunicate
solicitantului.

Sub acest aspect, este de reliefat cd, potrivit raspunsului transmis reclamantei, protocoalele
incheiate la nivelul sistemului judiciar reprezintd metodologii de lucru cu uz intern si exced domeniului
informatiilor de interes public ( f. 3 ), or din cuprinsul sdu nu reiese, in mod explicit, care anume dintre
ipotezele la care se refera art. 12 alin. (1) din Legea nr. 544/2001 ar fi fost avute in vedere, de catre
autoritatea parata. Totodata, din intAmpinarea depusa se observa, pe de o parte, cd s-a indicat ca nu s-ar
viza informatii legate de resursele financiare publice ale autoritdtii, caz in care puteau fi comunicate, ci
informatii de interes personal ce nu pot fi furnizate fard acordul prealabil in scris al persoanei avand acces
la acestea si, pe de altd parte, ca ar :1;i in discutie date privind metodologii interne de lucru care nu se
regdsesc in lista expres si limitativa a informatiilor ce se publica sau in categoria documentelor produse 1
gestionate de Ministerul Public, {indnd de specificul activitatii desfasurate (referitoare la procedurile
procesual penale sau la gestionarea resurselorfinanciare ale unitatii de parchet ), ci la informatii de interes
personal, astfel cd furnizarea lor ar aduce atingere dreptului la protectia datelor personale, atit prin prisma
limitelor accesului, cat si a autoritdtilor semnatare, in lipsa acordului acestora datele neputand fi
comunicate ( £.10).

Cu toate acestea, este limpede, ca, raportat la argumentele de care s-a prevalat paratul, refuzul de a
se transmite datele pretinse este, In parte, nejustificat, dupa cum se va demonstra in continuare:

Astfel, In primul rand, tinand seama de reglementarea art. 12 alin. (1) din Legea nr. 544/2001, se
constatd cd nu poate fi primitd solutia autoritatii, in sensul cd informatiile nu se comunicad intrucit ar
constitui metodologii de lucru cu uz intern, dupa cum s-a raspuns reclamantei ( f. 3 ), in circumstantele n
care, in mod evident, continutul protocoalelor la care se face trimitere nu poate circumscrie informatii
privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, ce ar fi impus, de fapt, pretinderea unor date
concrete, efective, 1n legaturd cu o anumita procedura penald instrumentatd de citre unitatea de parchet si,
mai mult decat atat, nu este Indeplinita nici cerinta expres prevazutd de textul art. 12 alin. (1) lit. e) din
Legea nr. 544/2001 pentru a opera exceptarea, de vreme ce nu exista indicii in sensul de a se periclita
rezultatul anchetei, a se dezvalui surse confidentiale ori a se pune in pericol viata, integritatea corporala,
sdnatatea unei persoane in urma anchetei efectuate sau in curs de desfasurare, or conditiile stabilite de
legiuitor trebuie sa fie Intrunite cumulativ pentru ca refuzul intemeiat pe dispozitiile art. 12 alin. (1) lit. e)
din Legea nr. 544/2001 sa fie justificat. Pe de alta parte, in cauza nu sunt incidente nici prevederile art. 12
alin. (1) lit. f) din Legea nr. 544/2001, care instituie o exceptie referitor la informatiile privind procedurile
judiciare, daca publicitatea acestora aduce atingere asigurarii unui proces echitabil ori interesului legitim
al ori careia dintre partile implicate In proces, itatd vreme, in mod similar celor expuse mai sus, ipoteza
relevatd implica o procedura concreta condusa de catre unitatea de parchet, in raport de care sar fi pretins
anumite date, insd nllmai in masura in care divulgarea lor impieteaza asupra dreptului la un proces
echitabil sau’interesului legitim al partilor, element exclus in cauza, de vreme ce reclamanta nu a solicitat
informatii care sa vizeze vreo procedurd instrumentatd, efectiv, de catre parat.

In al doilea rand, relativ la faptul ca informatiile nu ar putea fi divulgate intrucat constituie date de
interes personal, ce nu pot fi furnizate rara acordul prealabil in scris al persoanei avand acces la acestea,
respectiv ca furnizarea lor ar aduce atingere dreptului la protectia datelor personale, atat prin prisma
limitelor accesului, cat i a autoritatilor semnatare, in lipsa acordului lor datele neputand fi comunicate, se
constata ca, intr-adevar, in temeiul art. 12 alin. (1) lit. d) din Legea nr. 544/2001, sunt exceptate de la
liberul acces informatiile cu privire la datele personale, insd, fard dubiu, argumentul invocat de parat nu
poate fi primit.
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Pe de o parte, trebuie subliniat ci, asa cum s-a raspuns reclarnantei, de catre autoritatea publica,
protocoalele incheiate la nivelul sistemului judiciar ar reprezenta metodologii de lucru cu uz intern ( f. 3 ),
or, in masura 1n care 1nsusi paratul a atribuit o asemenea calificare documentelor 1n discutie, tindnd seama
de specificul activitatii Ministerului Public si de rolul sau constitutional, art. 131 alin. (1) din legea
fundamentald stabilind ca In activitatea judiciard, Ministerul Public reprezinti interesele generale ale
societatii si apara ordinea de drept, precum si drepturile si libertatile cetatenilor, alin. (3) statuand ca
Parchetele functioneaza pe langa instantele de judecatd, conduc si supravegheaza activitatea de cercetare
penala a politiei judiciare, in conditiile legii, e~te limpede ca nu poate fi primita ideea ca respectivele
inscrisuri nu ar putea forma obiect al liberului acces intrucat ar contine informatii cu privire la date
personale.

Pe de alti parte, trebuie subliniat ca, prin Decizia nr. 37/2015, Inalta Curte de Casatie si Justitie,
Completul pentru dezlegarea unor chestiuni de drept, a statuat ci In cazul cererilor de liber acces la
informatii de interes public intemeiate pe dispozitiile Legii nr. 544/2001, atunci cand informatiile de
interes public si informatiile cu privire la datele cu caracter personal sunt prezente in cuprinsul aceluiasi
document, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a informatiilor, accesul la
informatiile de interes public se realizeaza prin anonimizarea informatiilor cu privire la datele cu caracter
personal; refuzul de acces la informatiile de interes public, in conditiile in care informatiile cu privire la
datele personale sunt anonimizate, este nejustificat, asadar inclusiv in masura in care documentele in
discutie ar confine unele date personale, cum sunt numele si prenumele, aceasta nu ar putea impiedica, in
sine, furnizarea informatiilor solicitate, ci, in conditiile n care sunt cuprinse in acelasi inscris, urmeaza a
fi anonimizate 1n prealabil.

Ca atare, 1n limitele evocate, refuzul nu poate fi intemeiat pe lipsa acordului in scris al persoanei
avand acces la asemenea informatii sau al autoritatilor semnatare, catd vreme caracterul lor bilateral nu
poate impiedica furnizarea informatiilor de interes public, existand chiar obligatia de comunicare din
oficiu a unor date, chiar dacd ar proveni, spre exemplu, din anumite contracte, dupd cum reiese din
prevederile art. 5 alin. ( 5) din Legea nr. 544/2001.

In al treilea rand, se observda ci, indeniabil, refuzul manifestat nu poate fi intemeiat pe
imprejurarea ca datele pretinse nu ar viza resursele fi~anciare publice ale autoritatii, cata
vreme, in baza art. 5 alin. (1) lit. e) si h) din Legea nr. 544/2001, in ce priveste sursele financiare, bugetul
si bilantul contabil, respectiv lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit
legii, existd obligatia comunicarii din oficiu, sens in care s-a instituit inclusiv indatorirea publicarii si
actualizarii unui buletin informativ care sa cuprinda asemenea date, or exceptiile de la liberul acces sunt si
ramén numai cele reglementate expres de lege.

Mai mult decat atat, nu se pot confunda informatiile in privinta carora exista sarcina
comunicarii din oficiu, conform art. 5 alin. (1) din Legea nr. 544/2001, cu cele care se transmit la cererea
celui interesat, potrivit art. 6 alin. (1) din Legea nr. 544/2001, or datele pretinse de catre reclarnanta se
includ in cea din urma categorie mentionata. De asemenea, faptul ca informatiile la care se face referire
prin actiune nu se incadreaza printre cele reglementate de art. 5 alin. (1) din Legea nr. 544/2001 nu poate
conduce la concluzia ca ar fi excluse de la liberul acces, ci ipotezele de exceptie sunt cele prevazute de
art. 12 alin. (1) din Legea nr. 544/2001, precum si cele instituite prin norme speciale.

Relativ la posibilitatea de a se obtine, in integralitate, datele pretinse in cauza, se retine, insa, ca
este necesar a se lua in considerare atat dispozitiile art. 12 alin. (1) lit. a) din Legea nr. 544/2001, in baza
carora iriformatiile din domeniul apéararii nationale, sigurantei si ordinii publice, dacd fac parte din
categoriile iriformatiilor clasificate, potrivit legii, sunt exceptate de la liberul acces, cat si cele cuprinse in
art. 7 alin. (9),, pin Legea nr. 303/2004, in temeiul carora Informatiile care privesc statutul judecatorilor si
procurorilor, organizarea judiciard, organizarea si functionarea Consiliului Superior al Magistraturii,
cooperarea institutionala intre instante si parchete, pe de o parte, si orice altd autoritate publica, pe de alta
parte, precum si actele administrative extrajudiciare emise sau incheiate de catre sau intre autoritatile
publice care privesc sau afecteaza desfasurarea procedurilor judiciare, prin derogare de la prevederile art.
12 din Legea nr. 54412001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare, constituie informatii de interes public, la care accesul liber este garantat, norma
fiind introdusa prin art. I pct. 9 din Legea nr. 242/2018, publicatd in Monitorul Oficial nr. 868 din 15
octombrie 2018.
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Asadar, din textul art. 7 alin. (9) din Legea nr. 303/2004 rezulta, deosebit de clar, ca atat datele
care vizeaza cooperarea institutionald intre instante si parchete, pe de o parte si orice altd autoritate
publica, pe de alta parte, cat si actele administrative extrajudiciare emise sau incheiate de catre sau intre
autmjtatile publice, care privesc sau afecteaza desfasurarea procedurilor judiciare, constituie informatii de
interes public §i, totodatd, cd prevederile in discutie reprezintd norme speciale, care derogd de la
reglementarea art. 12 din Legea nr. 544/2001, ce instituie ipotezele de exceptie de la liberul acces. Ca
atare, posterior intrarii in vigoare a Legii nr. 242/2018, orice protocoale perfectate de instante sau
parchete cu alte autoritati publice, In materiec de cooperare institutionala, precum s§i toate actele
extrajudiciare, care privesc sau afecteazd desfasurarea procedurilor judiciare, dobandesc caracter de
informatii de interes public, rara a fi aplicabile, In materie, exceptiile prevazute de art. 12 din Legea nr.
544/2001, 1nsa, fara indoiala, in ce priveste documentele anterioare, existente la data la care a intrat in
vigoare Legea nr. 242/2018, textul art. 7 alin. (9) din Legea nr. 303/2004 nu poate fi interpretat decat prin
luarea 1n considerare a dispozitiilor ce stabilesc regimul juridic specific al unor informatii, care au
dobandit, 1n prealabil, o anumita natura juridica.

Sub acest aspect, este de notat cd, potrivit art. 2 alin. (2) din Legea nr. 182/2002, Accesul la
informatiile clasificate este permis numai in cazurile, in conditiile §i prin respectarea procedurilor
prevazute de lege, iar conform art. 7 alin. (4) din acelasi act normativ, Accesul la informatii clasificate ce
constituie Jecret de stat, respectiv secret de serviciu, potrivit art. 15 lit. d) si e), este garantat, sub conditia
validarii alegerii sau numirii i a depunerii juramantului, pentru urmatoarele categorii de persoane: a)
Presedintele Romaéniei; b) prim- ministru; ¢) ministri; d) deputati; e) senatori; j) judecétori; g) procurori;
h) magistrati asistenti ai Inaltei Curti de Casatie si Justitie, care, in concordanta cu atributiile specifice,
sunt Indreptatiti sa aiba acces la informatiile clasificate fara indeplinirea procedurilor prevazute la alin. (1)
— (3), respectiv la art. 28, in baza unor proceduri interne ale institutiilor din care acestia fac parte, avizate
de Oficiul Registrului National allriformatiilor Secrete de Stat, dupa ce au luat cunostintd de
responsabilitatile ce le revin privind protectia informatiilor clasificate si au semnat angajamentul scris de
pastrare a secretului prevazut la art. 36 alin. (3), de unde se poate observa cad accesul la informatiile
clasificate este restrictionat, fiind permis numai in cazurile, conditiile §i cu respectarea strictd a
procedurilor prevazute de lege, fiind, totusi, garantat in favoarea unor categorii precise de persoane, in
considerarea atributiilor specifice ce le revin, in exercitarea functiei sau demnitatii detinute.

Pe de alta parte, nu poate fi ignoratd imprejurarea ca, in baza art. 28 alin. (1) din Legea nr.
182/2002, Accesul la informatii secrete de stat este permis numai in baza unei autorizatii scrise, eliberate
de conducatorul persoanei juridice care detine astfel de informatii, dupa notificarea prealabila la Oficiul
Registrului National al Informatiilor Secrete de Stat, iar in temeiul art. 31 alin. (3) din acelasi act
normativ, Dispozitiile art. 28 se aplica In mod corespunzator in domeniul iriformtiilor secrete de serviciu,
asadar datele care au dobandit regimul juridic al informatiilor secrete de stat, respectiv de serviciu, sunt
susceptibile de a fi comunicate numai Tn masura existetei unei autorizatii eliberate in acest sens.

Totodatd, este real cd, asa cum dispune art. 24 alin. (5) din Legea nr. 182/2002, Se interzice
clasificarea ca secrete de stat a informatiilor, datelor sau documentelor 1n scopul ascunderii incélcarilor
legii, erorilor administrative, limitari! accesului la informatiile de interes public, restrangerii ilegale a
exercitiului unor drepturi ale vreunei persoane sau lezarii altor interese legitime, insd faptul ca anumite
date ar fi fost clasificate in mod eronat nu poate constitui un fundament suficient pentru ca accesul la
acestea sa fie realizat in baza art. 6 alin. (1) din Legea nr. 544/2001, in masura in care s-a pastrat regimul
juridic al informatiilor in discutie, anume daca acestea reprezintd, in continuare, secrete de stat ori de
serviciu.

Astfel, art. 24 alin. (1 O) din Legea nr. 182/2002 prevede ca Declasificarea ori trecerea la un nivel
inferior de clasificare este realizatd de persoanele sau autoritatile publice competente sa aprobe
clasificarea si nivelul de secretizare a informatiilor respective, astfel ca doar posterior declasificarii,
realizatd in cadrul limitele trasate de lege, poate avea loc accesul in conditiile Legii nr. 544/2001, cu atat
mai millt cu cat, in baza art. 20 din Legea nr. 182/2002, Orice persoana fizica sau juridicd romana poate
face contestatie la autoritatile care au clasificat informatia respectiva, impotriva clasificarii informatiilor,
duratei pentru care acestea au fost clasificate, precum si Impotriva moddlui in care s-a atribuit un nivel
sau altul de secretizare. Contestatia va fi solutionatd in conditiile legii contenciosului administrativ, asa
incat calea de urmat, in ipoteza in care se apreciaza ca anumite date au fost clasificate eronat, nu poate fi
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reprezentata decat de formularea unei contestatii, iar nu de solicitarea accesului la acestea, conform Legii
nr. 544/2001.

In consecinta, tindnd seama de ansamblul argumentelor expuse mai sus, in temeiul art. 22 alin. (2)
din Legea nr. 544/2001, paratul va fi obligat si comunice reclamantei, pentru perioada 01.01.1990 —
26.10.2018, copia protocoalelor existente, incheiate cu entitatile mentionate, cu exceptia celor care
reprezinta informatii clasificate ca secrete de stat sau de serviciu — in raport de care sunt incidente
prevederile art. 12 alin. (1) lit. a) din Legea nr. 544/2001 si ale Legii nr. 182/2002 -, urmand a se indica,
in concret, care anume au dobandit
acest caracter, pentru a se asigura transparenta completa in ce priveste datele ce vor fi furnizate.

In acelasi context, se constatd ci, in realitate, concluzia la care s-a ajuns nu este infirmata de
considerentele Deciziei Curtii Constitutionale nr. 45/2018, de vreme ce s-a statuat ca ... art. 4 din Legea
nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea
1, nr. 248 din 12 aprilie 2002, prevede principalele obiective ale protectiei informatiilor clasificate, si
anume: (a) protejarea acestora impotriva actiunilor de spionaj, compromitere sau acces neaUtorizat,
alterarii sau modificarii continutului acestora, precum si impotriva sabotajelor ofi distrugerilor
neautorizate; si (b) realizarea securitatii sistemelor informatice si de transmitere a informatiilor clasificate.

De aceea, accesul la informatiile clasificate este permis numai in cazurile, in conditiile §i prin
respectarea procedurilor prevazute de lege [art. 2 alin. (2)]. Curtea retine ca toate acestea sunt aplicabile si
in cadrul procedurilor judiciare, astfel incat nu se poate da un nou contur juridic acestor categorii de
informatii in ipoteza in care ele sunt folosite, in orice mod, in cauzele aflate pe rolul instantelor
judecatoresti. Astfel, nici In aceasta situatie, ele nu isi pot pierde regimul de protectie consacrat prin lege,
tocmai pentru ca pastrarea confidentialitatii lor este vitald colectivitatii, indiferent de subiectul de drept
autorizat care a luat cunostintd despre aceste informatii. In aceste conditii, devoalarea lor produce
prejudicii iremediabile interesului public, afectand buna functionare a statului de drept ( pct. 129 ), Curtea
retinand, de asemenea, ... ca, daca prin acest text s-ar fi dorit, astfel cum se sustine in punctul de vedere
al presedintelui Camerei Deputatilor, sa se prevada, in mod explicit, ca ,,toate informatiile ce privesc
statutul judecatorilor si procurorilor, administrarea judiciara si cooperarea institutionald cu instantele si
parchetele sunt informatii de interes public” si ca ,,acest lucru nu poate fi eludat prin emiterea unor acte
normative infralegale sau protocoale de colaborare clasificate, care sa excluda de la accesul cetatenilor
informatii ce privesc accesul lor liber la justitie si dreptul la un proces ecliitabil”, atunci dispozitia
normativa trebuie eliminatd, intrucat textul analizat cuprinde:’ deja aceastd ipotezd normativa
[,,Informatiile care privesc (..) cooperarea institutionald intre instante si parchete, pe de o parte, si orice
altad autoritate publicd, pe de altd parte: ... constituie informatii de interes public”]. Astfel, actele
administrative extrqjudiciare incheiate de catre sau intre autoritatile publice care privesc desfasurarea
procedurilor judiciare [protocoale de colaborare/cooperare J nu pot fi asimilate cu procedura judiciard in
sine, drept care au si o expresie normativa distinctad. Ele 1si mentin natura lor juridica de act administrativ,
in conformitate cu art. 2 alin. (1) lit. ¢) din Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, publicata in
Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 1.154 din 7 decembrie 2004, fara a se identifica in vreun fel
cu procedura judiciard civild sau penald, aceasta desfasurdndu-se potrivit si in limitele codurilor de
procedura civila/penala ( pct. 133 ).

Asadar, rezulta, indeniabil, ca protectia speciala conferitd anumitor date prin lege nu ar putea fi
situatia in care sunt vizate acte administrative extrajudiciare, acestea isi pastreazd natura specifica
dobandita, 1nsa, desigur, este deschisa atat calea prevazutd de art. 20 din Legea nr. 182/2002, cat si
posibilitatea desecretizarii.

In fine, se remarca, fara dubiu, ci rezolvarea dati este confirmati prin chiar modalitatea in care
legiuitorul a procedat posterior intrérii in vigoare a Legii nr. 242/2018, prin care s-a introdus art. 7 alin.
(9) din Legea nr. 303/2004, in sensul ca s-a adoptat Legea pentru declasificarea unor documente, aflata, in
prezent, in etapa controlului de constitutionalitate a priori. Astfel, aceasta prevede, la art. 1 alin. (1), ca
Prin derogare de la prevederile art. 24 din Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate,
cu modificarile si completarile ulterioare, se declasificd Hotararea Consiliului Suprem de Aparare a Tarii
nr. 17/2005 privind combaterea coruptiei, fraudei si spalarii banilor, precum si toate documentele care
contin informatii clasificate avand ca temei sau sunt incheiate in conformitate ori in baza Hotararii
Consiliului Suprem de Apéarare a Tarii nr. 17/2005 privind combaterea coruptiei, fraudei si spalarii
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banilor, astfel ca, in baza alin. (2), La data intrarii in vigoare a prezentei legi, documentele prevazute la
alin. (1) sunt declasificate de drept, fara a mai fi necesard o altd procedurd, alin. (3) stabilind, de
asemenea, cd De la intrarea in vigoare a prezentei legi se desecretizeaza toate planurile de cooperare
realizate de Directia Nationald Anticoruptie si Serviciul Roman de Informatii in baza art. 15 din
Protocolul de cooperare dintre Parchetul de pe langa Inalta Curte de Casatie si Justitie si Serviciul Roman
de Informatii pentru indeplinirea sarcinilor ce le revin in domeniul securitatii nationale nr. 003064 din 4
februarie 2009, iar alin. (4) cd De la data intrarii in vigoare a prezentei legi se desecretizeazad toate
protocoalele si/sau acordurile de colaborare si cooperare incheiate intre institutiile statului roman,
Serviciul Romén de Informatii, Directia Nationala Anticoruptie, Directia de Investigare a Infractiunilor de
Criminalitate Organizata si Terorism, Consiliul Superior al Magistraturii si Parchetul de pe langa Inalta
Curte de Casatie si Justitie.

Mai mult decat atat, in temeiut,art. 3 alin. (2), Informatiile cuprinse in documentele de la art. 1
dobandesc, de la data intrarii in vigoare a prezentei legi, caracter de informatii de interes public, iar n
baza art. 4, Persoanele care se considerd vatamate intr-un drept ori intrun interes legitim de efectele
produse de documentele prevazute la art. 1 au posibilitatea, in termen de 3 ani de la intrarea 1n vigoare a
prezentei legi, sa se adreseze instantelor competente pentru constatarea incalcarii drepturilor si libertatilor
fundamentale §i repararea prejudiciului suferit, or este indeniabil faptul ca, in masura in care accesul la
datele clasificate ca secrete de stat ori de serviciu, cuprinse in acte administrative extrajudiciare incheiate
la nivel unitatilor de parchet, existente la data intrarii in vigoare a Legii nr. 242/2018, s-ar fi putut realiza
exclusiv in temeiul art. 7 alin. (9) din Legea nr. 303/2004 raportat la art. 6 alin. (1) si 22 alin. (2) din
Legea nr. 544/2001, fara a se lua in seama regimul juridic concret al acestor informatii, nu s-ar fi impus
adoptarea unei legi, care nu se afla, inca, in vigoare, menita a declasifica anumite documente perfectate de
unele autoritti din sistemul judiciar.

Ca atare, in conditiile 1n care legiuitorul a gasit necesar a interveni pentru desecretizare, calificand,
el insusi, datele cuprinse in documentele ce se intentioneazad a fi declasificate ca informatii de interes
public, insd numai la data intrarii in vigoare a actului normativ adoptat, apare limpede imprejurarea ca
accesul la acestea nu poate fi obtinut, in prezent, in sistemul Legii nr. 544/2001, ci doar la momentul in
care actul normativ adoptat va deveni pe deplin incident sau la epoca la care se va uza, cu succes, de
prevederile art. 20 din Legea nr. 182/2002, in raport de actele continand date calificate ca secrete de stat
sau de serviciu.

PENTRU ACESTE MOTIVE
IN NUMELE LEGII
HOTARASTE
Admite 1n parte plangerea formulata de catre reclarnanta F... F... E...

W..., cu sediul in Satu Mare, str. ... nr. ..., jud. Satu Mare, CIF

..., adresa de posta electronica ...... ro, in contradictoriu cu paratul

PARCHETUL DE PE LANGA CURTEA DE APELC...... , cu sediul in Craiova, str.
..nr. ..., jud. Dolj, CUI.......

Obligd paratul sa comunice reclarnantei, pentru perioada 01.01.1990- 26.10.2018, copia
protocoalelor existente, Incheiate de catre Parchetul de pe langa Curtea de Apel Craiova cu Uniunea
Nationala a Barourilor din Romaénia (aparat,central si/sau teritorial), Corpul Expertilor Contabili si
Contabililor Autorizati din Romarila (aparat central si/sau teritorial), Uniunea Nationald a Executorilor
Judecatoresti (aparat central si/sau teritorial), Uniunea Nationald a Notarilor Publici din Romania (aparat
central si/sau teritorial), Agentia Nationald de Cadastru si Publicitate Imobiliara (aparat central si/sau
teritorial), Oficiul National al Registrului Comertului (aparat central si/sau teritorial), Arhivele Nationale
ale Roméniei (aparat central gi/sau teritorial), Consiliul Superior al Magistraturii, Institutul National al
Magistraturii, Scoala nationala de grefieri, Administratia Nationald a Penitenciarelor (aparat central gi/sau
teritorial), Directia Generald de Informatii a Apararii din cadrul Ministerului Apararii Nationale (aparat
central si/sau teritorial), Agentia Nationald a Functionarilor Publici (aparat central si/sau teritorial),
Colegiul Medicilor din Romania (aparat central si/sau teritorial), Serviciul Romén de Informatii (aparat
central si/sau teritorial — unitati centrale, orice alt dezmembramant al serviciului), Inspectoratul General al
Jandarmeriei Romane (aparat central si/sau teritorial), Directia Generala Anticoruptie, Politia de Frontiera
Romana, Inspectoratul de Politie al Judetului Dolj, Directia generala de informatii si protectie interna,
Directia generala de pasapoarte, Directia pentru evidenta persoanelor si administrarea bazelor de date,
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Ministerul Afacerilor Interne (sau orice alte structuri subordonate neprecizate anterior, chiar si desfiintate
la data cererii privind informatiile de interes public), Inalta Curte de Casatie si Justitie, Parchetul de pe
langa Inalta Curte de Casatie si Justitie, Curtea de Apel Craiova si Parchetul de pe langa Tribunalul Dolj,
cu exceptia celor care reprezinta informiltii clasificate ca secrete de stat sau de serviciu, conform Legii nr.
182/2002, urmand a se indica, in concret, care anume au dobandit acest caracter.

Cu drept de recurs 1n termen de 15 zile de la comunipare, cererea in acest sens urméand a fi depusa
la Tribunalul Satu Mare.

Pusa la dispozitia partilor prin mijlocirea grefei instantei, azi, 21.12.2018.

\
1o D0
Teme de lucru:

1. Informatiile clasificate — definitie, rol, importanta.
2. Accesul la informatiile de interes public.
3. Protectia informatiilor clasificate ale Organizatiei Tratatului Atlanticului de Nord in Romania.

TEST DE AUTOEVALUARE:

1. Enumerati si explicati nivelurile de secretizare care se atribuie informatiilor clasificate din clasa
secrete de stat.

2. Autoritatile publice au obligatia sa organizeze:
a. de regula o datd pe lund, conferinte de presd pentru aducerea la cunostintd a informatiilor de
interes public;
b. de regula o datd pe an, conferinte de presa pentru aducerea la cunostintd a informatiilor de interes
public.

3. Definiti notiunea de informatie de interes public.

4. Cetatenii straini, cetatenii romani care au si cetatenia altui stat, precum si persoanele apatride:

a. pot avea acces la informatii secrete de stat, cu respectarea principiului necesitatii de a cunoaste si
a conventiilor, protocoalelor, contractelor si altor intelegeri incheiate in conditiile legii.

b. nu pot avea acces la informatii secrete de stat, cu respectarea principiului necesitatii de a cunoaste
si a conventiilor, protocoalelor, contractelor si altor intelegeri incheiate in conditiile legii.

5. Prezentati modalitatile de protectie a informatiilor considerate secrete de stat.

6. Exemplificati cazurile in care este permis accesul la informatiile clasificate.

1. Erich, A., Informatie si document in societatea cunoasterii, Ed. Bibliotheca, Targoviste, 2007;
2. Sincai, A., Informatie si comunicare. Informare documentaristica, Ed. Paralela 45, Bucuresti, 2000.
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Selectionarea este una din operatiunile de baza ale activitatii arhivistice.

Prin operatiunea de selectionare se hotaraste soarta documentelor: pastrarea sau
eliminarea lor definitiva, angajand astfel, in cel mai inalt grad, responsabilitatea unitatilor creatoare si
detinatoare de documente ca si a Arhivelor Nationale sau a Serviciilor judetene, ca institutii investite prin
lege sd coordoneze aceasta activitate si sa acorde ultimul aviz.

I 6.2. Competentele unititii de invitare

A La finalul parcurgerii acestei unitati de invatare, studentul va fi capabil sa:
C1 —cunoasca reglementarilor legislative privind selectionarea documentelor
C2 — cunoasca principalele reglementari privind selectionarea documentelor
C3 — analizeze procesul selectionarii documentelor

6.4. Conceptul de selectionare. Cadrul juridic al selectionarii
6.5. Criterii de apreciere a valorii documentelor

6.6. Comisia de selectionare. Atributiile si modul ei de lucru
6.7. Documentele necesare dosarului selectionarii

6.8. Anexe

Durata de parcurgere a unitatii de invatare este de 2 ore.

@Words
\

"

# Cuvinte cheie: selectionare, creatorul fondului sau emitentul documentului, vechimea
documentului
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6.4. Conceptul de selectionare. Cadrul juridic al selectionarii

,Selectionarea este operatiunea arhivistica de stabilire a valorii documentar-istorice
sau practice a unitatilor arhivistice dintr-un fond sau colectie, in vederea pastrarii permanente a celor ce
fac parte din Fondul Arhivistic National si eliminarea celor lipsite de importanta”.

Asa cum rezultd si din definirea conceptului, prin selectionare se urmareste, in primul rand,
stabilirea documentelor cu valoare documentar-istoricd si pastrarea lor in vederea depunerii la Arhivele
Nationale sau la serviciile judetene, la termenele stabilite n legislatia arhivistica.

In al doilea rand, prin selectionare se urmareste eliminarea din arhivi si introducerea in circuitul
economic a acelor documente care, prin trecerea unui numar de ani, nu mai prezintd importanta, pentru
unitatea respectivd, din niciun punct de vedere, eliberand astfel spatii de depozitare pentru pastrarea
documentelor nou create.

Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996 (art. 10-11) si Instructiunile privind activitatea de arhiva
la creatorii §i detindtorii de documente (art. 29-36), creeaza cadrul juridic legal de efectuare a operatiuni
de selectionare a documentelor.

6.5. Criterii de apreciere a valorii documentelor

Dintre criteriile de apreciere a valorii documentelor, pe primul plan se situeaza confinutul
informational-documentar, valoarea de marturie a informatiilor cuprinse in document, privind istoria
sociala, economica, politica, cultural-religioasa, indiferent daca aceste informatii sunt de interes local,
national sau international.

Evenimentele sau imprejurarile istorice remarcabile, cu ocazia carora au fost create documente,
se inscriu, de asemenea, intre criteriile de baza ale selectionarii, ridicand la cote valorice deosebite acte
care in alte conditii ar fi fost poate distruse.

Creatorul fondului sau emitentul documentului, institutie sau persoana fizica, imprima o autoritate
mai mare sau mai redusd documentului, situandu-l la scara valoricd pe o treaptd in concordantd cu
importanta rolului pe care creatorul 1-a avut in cadrul societétii.

Vechimea documentului se inscrie intre principalele criterii valorice, fapt care a determinat
limitarea 1n timp a selectionarii in general, in functie de evenimente sau momente istorice importante.

Desi legislatia arhivistica actuald nu stabileste limita cronologica a selectionarii documentelor
create de unitati, consideram ca cea stabilitd de Normele Tehnice pentru documentele din depozitele
Arhivelor Nationale, adica anul 1920, trebuie aplicata si In cazul acestora. Prin urmare, nu vom selectiona
documente mai vechi de anul 1920, acestea pastrandu~se integral. Valoarea practica si valoarea juridica
contribuie in mod substantial la conturarea valorii istorice a documentelor.

Regasirea informatiilor in documente insumative (sinteze) pune sub semnul intrebarii valoarea si
deci necesitatea pastrarii documentelor insumate. in aprecierea valorii acestor documente trebuie insi, si
se aiba in vedere nivelul redarii aspectelor concrete, a realitatii in documentele centralizatoare, pentru a
nu se ajunge la situatia pierderii informatiei directe si pastrarea doar a celei generalizate.

Distrugerea partiald a unor fragmente de fonduri impune péastrarea si a unor documente cu un
continut informational mai redus. In acest caz devenind operant criteriul volumului de documente care s-a
pastrat dintr-un fond sau dintr-o perioada a existentei si activitatii creatorului sau al cantitatii
documentelor. Fireste, nu vom elimina documente in situatia cand acestea sunt foarte putine pentru
anumiti ani, chiar daca valoarea lor este mai redusa.

Frecventa documentelor in cadrul Fondului Arhivistic National si universal impune cunoasterea
cat mai exactd a documentelor create in mai multe exemplare si aria lor de raspandire, pentru evitarea
elimindrii acestora de la toate nivelele. In mod deosebit trebuie apreciate valoric asa-numitele dublete,
avandu-se in vedere locul lor de pastrare, in cadrul unitatii creatoare sau la alte unitati, in special din alte
localitati.
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In stabilirea valorii istorice a documentelor mai opereazi, uneori cu o pondere deosebiti, si alte
criterii printre care: valoarea artistica (ornamente din metale si pietre pretioase, miniaturi, gravuri,
caracteristici de forma), suportul deosebit (pergament, matase, papirus); semne de validare deosebite ca
si starea de conservare a documentelor.

6.6. Comisia de selectionare. Atributiile si modul ei de lucru
Selectionarea documentelor se face tot pe fonduri arhivistice ca si celelalte operatiuni
principale.

In activitatea lor, unitatile creeazi o gama largd de documente corespunzitoare tuturor activitatilor
pe care le desfagsoard, conform profilului pe care il au: probleme de conducere, planificare, productie,
organizare, investitii, aprovizionare, proiectare, juridice, administrative, culturale, Tnvatdmant, sanatate,
pentru fiecare din aceste sectoare se pastreaza cate un grupaj de documente, de obicei cele statistice,
centralizatoare statistice, care concentreaza informatiile.

In temeiul art. 11 din Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996 si a art. 29 din Instructiunile privind
activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente, activitatea de selectionare, se efectueaza de
catre comisia de selectionare, numita de conducatorul unitatii prin ordin sau decizie internd. Comisia este
formata din specialisti de la compartimente, cu experientd, care lucreaza cu documente, cunosc specificul
lor, le pot aprecia valoarea si implicit termenul de pastrare.

Comisia trebuie s aibd in componenta un presedinte, care poate fi directorul adjunct, contabilul
sef sau seful compartimentului care raspunde de arhiva, un secretar, in persoana arhivarului sau
responsabilului cu arhiva §i membrii numifi dintre specialistii de la compartimente, persoane cu pregatire
si experientd, asa cum s-a mentionat mai sus, intre care nu poate lipsi jurisconsultul unitatii. Numarul total
al componentilor comisiei trebuie sa fie impar.

In unitatile unde nu se pot infiinta comisii de selectionare, din lipsd de personal, selectionarea
documentelor va fi efectuatd de catre responsabilul cu arhiva si aprobatd de conducerea unitatii
respective.

Comisia se Intruneste anual sau ori de cate ori este necesar. La sesizarea secretarului, presedintele
convoaca comisia de selectionare. Aceasta verificad daca inventarele au fost corect intocmite, in sensul
concordantei intre conginutul unitatilor arhivistice si inventarele corespunzitoare, dacd stabilirea
termenelor de pastrare s-a facut conform nomenclatorului arhivistic al unitatii respective si unde este
cazul face rectificarile sau completarile necesare.

Folosindu-se de inventare, comisia va confrunta fiecare pozitie din inventare cu documentele din
depozit, analizand practic fiecare dosar, registru, condicd, cartotecd in parte pentru a-i stabili valoarea
documentar-istorica sau practicd sau lipsa oricarei valori, caz in care aceste documente vor fi propuse
pentru a intra in circuitul economic.

La stabilirea termenelor de pastrare se ia in calcul anul urmator constituirii documentelor,
excluzandu-se si anul intocmirii lucrarii. Spre exemplu, daca documentele au fost create in anul 1991 si
au termenul de pastrare de 10 ani, vor putea fi selectionate in anul 2002.

Comisia analizeaza, deci, integral documentele in paralel cu inventarele acestora, din perioada
supusa selectionarii, indiferent de termenul de pastrare, pentru ca membrii comisiei sa poatd avea o
privire de ansamblu asupra documentelor existente si a informatiilor ce le cuprind. Altfel, exista riscul de
a distruge documente unicate, ce nu mai pot fi recuperate, sau de a pastra documente ale caror informatii
sunt insumate in altele mai cuprinzatoare.

Dupa ce membrii comisiei s-au convins ¢ documentele verificate au valoare documentar-istorica
sau practica, pe acestea le pun separat de cele cu termenul de pastrare expirat si fara valoare.

In aprecierea valorii documentelor, comisia de selectionare va avea in vedere termenele de
pastrare prevazute In nomenclator. Astfel, se pot ivi situatii cand pe coperta unitatii arhivistice scrie 10
ani, dar ea cuprinde, de fapt, si documente cu valoare istorica. Inseamna ca unitatea arhivistica a fost
gresit constituitd, si In acest caz trebuie sa o pastreze la termenul cel mai mare, adica permanent.

O atentie aparte vor trebui sa acorde membrii comisiei documentelor care in nomenclator, pe langa
cifra reprezentind termenul de péstrare, au si mentiunea ,,CS" (comisia de selectionare - ex. 10 CS). In
aceste cazuri comisia poate propune prelungirea termenelor de pastrare, pastrarea permanentd a acestor
documente si deci cuprinderea lor in inventarul celor permanente, la compartimentele si anul sau anii
respectivi, sau propunerea pentru scoaterea lor din evidenta arhivei si predarea in circuitul economic.
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Comisia va retine ca documente permanente cele care cuprind informatii despre viata si activitatea
unitatii respective, inclusiv sau mai ales cele create de fostele birouri de documente secrete (BDS) ca si de
actualele compartimente speciale si documentele de sinteza, dari de seama, rapoarte, studii, memorii,
situatii statistice - toate anuale.

Dupa ce se va confrunta inventarul cu continutul unitatii arhivistice pentru a stabili daca
inventarierea a fost facuta corect, membrii comisiei noteaza la rubrica ,,Observatii” a inventarului cu ,,M"
(maculaturd), unitatile arhivistice propuse pentru eliminare. Numerele de inventar ale acestor unitati
arhivistice se trec intr-un proces-verbal, in ordinea lor cronologicd Anexa 1, valabild si pentru
selectionarea la institutiile Ministerului Justitiei, Ministerului Public si institutiile administratiei de stat
din Transilvania si Banat, dupa 1920).

Documentele permanente ramase dupa selectionare vor trebui inventariate din nou in vederea
predarii la Arhivele Nationale respective, la termenele prevazute de lege.

Selectionarea documentelor din fondurile judecdtoresti si ale parchetelor se face pe baza
registrelor generale de dosare, care 1n acest caz tin loc de inventare.

Comisia de selectionare va trebui sa confrunte fiecare pozitie din registru cu dosarele, hotarand
soarta acestora, fireste tinand cont si de termenele de pastrare din nomenclator.

Pentru dosarele propuse sd se pastreze permanent, in dreptul acestora, in ultima rubrica a
registrului general de dosare, sau 1n fatd, in dreptul acestora se va face mentiunea ,,P" (permanent), ,,M"
(maculaturd) pentru cele propuse sa fie eliminate, ca maculatura si ,,L" (lipsd) pentru dosarele care
lipsesc.

Precizam ca din dosarele propuse pentru eliminare vor trebui scoase sentintele sau hotararile
judecatoresti definitive. Acestea vor fi grupate cronologic, pe ani si constituite in dosare aparte, pentru a fi
pastrate permanent.

Documentele permanente ramase in urma selectionarii vor trebui inventariate, asa cum prevede
Legea nr. 16 si Instructiunile de aplicare a ei.

Documentele create in Transilvania si Banat de institutiile de stat dupa sistemul numerelor de
baza, dupa anul 1920, se selectioneaza folosind registrele de intrare-iesire a corespondentei in loc de
inventare, in care va trebui operat asa cum s-a mentionat in cazul fondurilor judecatoresti si ale
parchetelor. In urma selectionrii, documentele permanente vor trebui inventariate in vederea depunerii la
Arhivele Nationale respective.

Sigiliile si stampilele din metal care au imprimate stema tarii $i denumirea completd a unitatii
prezinta valoare documentar-istoricd. La scoaterea lor din uz, un exemplar, va trebui predat Arhivelor
Nationale respective, iar celelalte exemplare sau altele care nu prezintd valoare se depun la Monetiria
Statului pentru justificare si distrugere.

Sigiliile, stampilele sau parafele confectionate din cauciuc, scoase din uz, vor trebui inventariate,
conform modelului prevazut de anexa nr. 7 a Instructiunilor de aplicare a Legii nr. 16/1996.

Selectionarea lor se face de catre comisia de selectionare a unitatii, pe baza inventarului si a
procesului-verbal de selectionare, ca si pentru celelalte documente. Procesul-verbal de selectionare,
impreund cu un exemplar din inventarul acestor documente se trimit, pentru confirmare Arhivelor
Nationale respective. Dupa obtinerea confirmarii scrise, ele se distrug de catre unitatea care le detine.

Comisia de selectionare are obligatia de a selectiona atat documentele proprii cat si pe cele create
de alte unitéti, dar pastrate in depozitele unitatii respective.

Pentru a veni in sprijinul creatorilor si detinatorilor de documente, in cazuri bine justificate si sub
controlul arhivistilor, Arhivele Nationale au stabilit ca documentele vadit nefolositoare, de acelasi fel, cu
termene de pastrare intre 1-5 ani, gasite In depozite in timpul ordonarii fondurilor ca: boniere, chitantiere,
buletine de distributie, foi de pontaj, condici de prezenta, foi de parcurs, FAZ-uri, condici sau borderouri
de expediere a corespondentei, bilete de intrare in unitati, corespondenta financiar-contabild care nu se
anexeazd la notele contabile, liste zilnice de alimente, copii facturi, condici de termene, formulare
necompletale, dublete, la expirarea termeneclor de pastrare, sd fie separate de restul documentelor
fondului, in vederea eliminarii lor globale, cu ocazia selectiondrii (art. 42 din Instructiunile de aplicare a
legii nr. 16/1996).

Procesul-verbal de selectionare globala va trebui sa cuprindd: numarul curent; denumirea
categoriei de documente; anii extremi; cantitatea (in kg. sau ml); pozitia din nomenclator si termenul de
pastrare.
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6.7. Documentele necesare dosarului selectionarii

La incheierea activitatii de selectionare, comisia intocmeste lucrarea de selectionare,
in doua exemplare, din care unul se trimite, pentru confirmare, la Arhivele Nationale.
Lucrarea se constituie, practic, din doua dosare identice, care trebuie sa cuprinda;

v'Adresa cu care se trimite pentru verificare si confirmare, cu numar de inregistrare si datatd la zi
(Anexa 2);

v'Procesul-verbal de selectionare (Amexa 3). Pentru documentele create inainte de aplicarea
nomenclatorului, de catre institutiile apartinand Ministerului Justitiei, Ministerului Public si institutiilor
administratiei de stat din Transilvania si Banat, dupd 1920. Numerotarea proceselor-verbale se face
separat pentru fiecare fond, peste ani, in functie de numarul selectionarilor din fondul respectiv, Incepand
cu numarul 1 pentru prima selectionare;

v'Inventarul sau inventarele documentelor propuse pentru retopit;

vInventarul sau inventarele documentelor permanente ale compartimentelor de la care se
selectioneaza documente si din perioada pentru care se face selectionarea.

In cazul in care comisia face doar selectionarea globala, pentru documente vadit nefolositoare, de
acelasi fel, lucrarea nu va cuprinde si inventarul sau inventarele documentelor propuse pentru retopit.

Procesul-verbal sau, dupa caz, procesele-verbale de selectionare, aprobate si de conducerea unitatii,
insotite de inventarul sau inventarele unitatilor arhivistice avand termenele de pastrare expirate, propuse
de catre comisia de selectionare pentru a fi eliminate si de inventarul sau inventarele documentelor
permanente create In perioada pentru care se efectueaza selectionarea, de la compartimentele n cauzi, se
trimit, Intr-un exemplar, cu adresa, Arhivelor Nationale, in cazul unitatilor centrale, sau serviciilor
judetene ale Arhivelor Nationale, In cazul unitatilor locale.

Comisia de selectionare a Arhivelor Nationale respective, in urma verificarii lucrarii la fata locului,
poate hotdrl pastrarea permanentd a unor documente, chiar daca, potrivit nomenclatorului arhivistic,
acestea au termene de pastrare temporara.

Documentele propuse pentru selectionare se pastreaza pe rafturi, in ordinea initiald, pentru a putea fi
verificate de catre reprezentantul Arhivelor Nationale respective, in vederea confirmarii lucrarii.

Abia dupa obtinerea confirmarii scrise de la Arhivele Nationale respective, documentele vor trebui
scoase din evidenta arhivei, operandu-se acest fapt in Registrul de evidentd curentd, asa cum prevede
articolul 9 din Legea nr. 16/1996 si articolele 27-28 din Instructiunile privind activitatea de arhiva la
creatorii si detinatorii de documente, si vandute, ca maculatura, unitatilor de colectare a hartiei.

O datd cu predarea acestor documente eliminate din arhiva, unitatea in cauzad, va preda unitatii
colectoare si o copie dupa confirmarea Arhivelor Nationale respective, fard de care preluarea
documentelor eliminate nu este legala.

6.8.Anexe

ANEXA

Denumirea creatorului

Compartimentu

Sediul

PROCES-VERBAL Nr. __ Se numeroteaza,
peste ani in functie
de nr. selectionarilor din fond
Comisia de selectionare, numitd prin Ordinul (Decizia) nr. din ,
selectionand in sedintele din documentele din anii* avizeaza ca

documentele (dosarele) mentionate mai jos pentru care in inventare (registre generale de dosare sau
registre de intrare-iesire) s-a facut mentiunea ,M” (maculaturd), sa fie inlaturate ca nefolositoare,
expirandu-le termenele de pastrare prevazute in nomenclatorul unitatii.

Presedinte, Membri, Secretar,

e Anii extremi — primul si ultimul an al perioadei selectiona
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ANEXA 2

Nr. din
Dosar nr.

Catre
Arhivele Nationale (Directia Judeteana
a Arhivelor Nationale)

Vi trimitem alaturat, pentru verificare si confirmare, intr-un exemplar, procesul-verbal (procesele-
verbale) de selectionare nr. / privind documentele create de
, In anii , 1mpreund cu inventarele (inventarul)
documentelor propuse pentru retopit si inventarele (inventarul) documentelor permanente din perioada
selectionatd, de la compartimentele pentru care s-a propus selectionarea documentelor.

Precizam ca stabilirea termenelor de pastrare a documentelor s-a facut pe baza Nomenclatorului
arhivistic al unitdtii noastre, confirmat de Arhivele Nationale (Directia Judeteana a
Arhivelor Nationale), cu adresa nr. din data de

MANAGER GENERAL, SEFUL
COMPARTIMENTULUI,

ANEXA 3

Compartimentul
Sediul

PROCES-VERBAL Nr.

Comisia de selectionare, numitd prin Ordinul (Decizia) nr. din ,
selectionand in sedintele din documentele din anii avizeaza ca
documentele mentionate mai jos, sa fie inlaturate ca nefolositoare, expirandu-le termenele de pastrare
prevazute in nomenclatorul unitatii.

Nr. | Denumirea categoriei de . . | Cantitatea in | Pozitia din nomenclator si termenul
Anii extremi <
crt. documente kg sau ml de péstrare
1. | Fise zilnice de pontaj 1951-1994 210kg D8/5
2. | Foi zilnice de parcurs 1985-1994 60 kg C16/5
Presedinte, Membri, Secretar,
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To Do

Teme de lucru:
1. Criterii de apreciere a valorii documentelor — analiza.
2. Documentele necesare dosarului selectiondrii — analiza.

®

% TEST DE AUTOEVALUARE:

1. In ce constd operatiunea de selectionare a documentelor?

In aprecierea valorii documentelor, comisia de selectionare:
nu va avea In vedere termenele de pastrare prevazute in nomenclator.
b. vaavea In vedere termenele de pastrare prevazute in nomenclator.

®

3. Casi criteriu de apreciere a valorii documentelor explicati criteriul frecventei documentelor.

4. Laincheierea activitatii de selectionare, comisia intocmeste:

a. nomenclatorul arhivistic, in doud exemplare, din care unul se trimite, pentru confirmare, la
Arhivele Nationale;

b. lucrarea de selectionare, in doud exemplare, din care unul se trimite, pentru confirmare, la
Arhivele Nationale.

5. Enumerati cele mai importante atributii ale Comisiei de selectionare a documentelor.
6. Precizati cadrul juridic privind procesul selectionarii.

1. Casan, Emil, Arhivele Nationale ale Romdniei: raport de activitate, Ed. Arhivele Nationale, Bucuresti, 2009;
2. Mera, L., fndreptar arhivistic, Ed. Aronda, Cluj, 2009.
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In actiunea de sistematizare a documentelor in depozitele de arhiva, cand avem mai multe
fonduri arhivistice (inchise) si colectii, fondurile si colectiile se aseaza in depozite pe ramuri sau domenii
de activitate, iar in cadrul fiecarei ramuri sau domeniu in functie de subordonare sau pe grupe de unitati
de acelasi tip.

La finalul parcurgerii acestei unitati de invétare, studentul va fi capabil sa:
C1 —cunoasci evolutia reglementarilor legislative privind sistematizarea documentelor

C2 — cunoasca principalele reglementari privind sistematizarea documentelor
C3 — analizeze modalitatile privind scoaterea unitatilor arhivistice din depozite
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7.4.Asezarea documentelor in depozite.Scheme de sistematizare a documentelor in depozitele de arhiva
7.5.Ghidul topografic. Scoaterea unitatilor arhivistice din depozite
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Durata de parcurgere a unitatii de invatare este de 2 ore.

/;ywords
\.

e

#  Cuvinte cheie: depozit de arhiva, fond arhivistic, colectie arhivistica, schema de
sistematizare
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7.4.Asezarea documentelor in depozite.Scheme de sistematizare a documentelor in
depozitele de arhiva

,Prin fond arhivistic se intelege totalitatea documentelor create in decursul activitatii unei
institutii, asociatii, societati, reuniuni, organizatii independente din punct de vedere organizatoric si
operativ, care nu gi-a schimbat profilul activitatii si teritoriul de competenta si are registratura proprie”.
Totodata prin fond arhivistic se intelege totalitatea documentelor create in decursul activitatii si de catre
o familie sau o persoana fizica.

Daca unitatea contine si colectii arhivistice, acestea se pastreaza separat. ,,Prin colectie arhivistica
se intelege totalitatea documentelor grupate pe un creator sau detindtor, conform unui anumit criteriu
(tematic, cronologic, particularitati externe) fara a se {ine seama de provenienta lor sau de existenta unei
legaturi organice”.

In situatia in care unitatea dispune de mai multe inciperi cu destinatia de depozite de arhivi,
fiecare depozit trebuie numerotat, cu cifre arabe, incepand cu numarul 1.

In cadrul fiecarui depozit, rafturile se numeroteaza cu cifre romane, incepand de la intrare, de la
stanga la dreapta, iar politele fiecarui raft vor trebui numerotate, cu cifre arabe, incepand de sus 1n jos si
de la stanga la dreapta (stdnd cu fata la capatul raftului). In cadrul fondului, documentele se aseaza pe
compartimente sau pe grupe de acelasi fel si, in cadrul lor, cronologic (pe ani, luni).

Unitatile arhivistice (dosare, registre, condici) se ageaza in rafturi, pe polite de la stianga la
dreapta si de sus 1n jos, incepand cu cele mai vechi. Preludrile ulterioare, care Intregesc fondul deschis sau
colectia, vor trebui asezate In continuarea fondului sau colectiei respective.

Documentele permanente vor trebui asezate separat, la compartimentele si anii respectivi sau la
anii §i compartimentele respective, fie total separat de restul documentelor, intr-o altd Incdpere sau pe
rafturi aparte. Documentele permanente - parte a Fondului Arhivistic National - trebuie pastrate separat,
in conditii de maxima siguranta.

Pentru ca documentele componente ale unui fond arhivistic sa fie regasite, la nevoie, cu
operativitate, la agezarea lor in depozit (sau depozite) trebuie sia se adopte un plan de grupare a
documentelor in cadrul fondului sau o schema de sistematizare a lor.

In functie de modul cum au fost constituite documentele la creator, se adopti si schema de
sistematizare, care urmareste ca documentele sa fie grupate, in cadrul fondului, asa cum au fost create
initial. Astfel, in functie de modul cum au fost constituite, la asezarea documentelor in depozite vom
aplica urmatoarele scheme de sistematizare:

a). Schema de sistematizare structural-cronologica, se aplicd pentru fondurile create de unitati care au
pastrat aceeasi formd de organizare sau au suferit putine modificiri de-a lungul activitatii lor. In acest
caz, agsezarea documentelor in rafturi se face pe compartimente, in cadrul compartimentelor pe ani, iar in
cadrul anilor pe termene de pastrare.

b). Schema de sistematizare cronologic-structurala se aplicd pentru fondurile create de unitati care au
avut sau au compartimente (departamente, directii, sectii, servicii, birouri) §i care au suferit dese
reorganiziri in decursul activittii. In acest caz, documentele fondului se aseaza in rafturi pe ani iar in
cadrul fiecarui an pe compartimente (parti structurale).

c). Schema de sistematizare cronologici pe probleme se adopta pentru fondurile create de unitati care
nu au avut compartimente, sau atunci cind nu se poate stabili compartimentul caruia ii apartin
documentele, ca §i pentru fondurile din care s-au pdstrat putine documente. Tot aceastd schema se
aplica si pentru documentele aflate in cantitate mica, care initial au fost ordonate cronologic, dar starea lor
actuala nu mai permite reconstituirea ordinii initiale.

d). Schema de sistematizare cronologica se aplicd pentru fondurile institutiilor ale ciror documente au
fost constituite in acest fel, iar reconstituirea poate fi facuta cu ajutorul instrumentelor contemporane de
evidenta.

e). Schema de sistematizare alfabetici se aplica in cadrul unitatilor doar la unele compartimente
(Personal, Secretariat, Administrativ) pentru dosare de personal, caziere, dosare ale studentilor; la
bénci - corespondenta cu clientii.
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7.5.Ghidul topografic. Scoaterea unitaitilor arhivistice din depozite

Pentru regasirea operativa a documentelor din depozite se intocmeste pentru fiecare depozit in
parte ghidul topografic. Anexa 1
La completarea rubricilor ghidului topografie vor trebui avute in vedere urmétoarele:

v" in coltul din stdnga sus al ghidului se va inscrie numarul depozitului in cadrul cladirii;

v' in rubrica «nr. curent» se vor inscrie, incepand cu numarul 1, fondurile si colectiile din cadrul
aceluiasi depozit;

v"denumirea fondurilor, colectiilor, compartimentelor se va inscrie in ordine alfabetica;

v in rubricile ,,anii extremi” si ,,cantitatea in m.l. si u.a.” se vor inscrie numai datele documentelor
aflate In depozitul respectiv, apartinidnd fondului, colectiei, compartimentului, prevazute in rubrica
a doua;

v' rubricile 6 si 7 se completeazd cu numarul sau numerele rafturilor si politelor pe care sunt agezate
documentele Inscrise in rubrica a doua;

v inrubrica a opta se va inscrie numarul fondului (daca este cazul);

v" in rubrica a noua se va inscrie numarul inventarului conform Registrului de evidenta curenta.

Scoaterea unitatilor arhivistice din depozite pentru cercetare in diverse scopuri, se va face pe
baza fisei de control, model anexa nr. 9 din Instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii §i
detinatorii de documente sau Anexa 2.

Toate unititile arhivistice scoase din depozit vor fi trecute in registrul de depozit - Anexa nr. 8 din
Instructiunile de aplicare a Legii nr. 16/1996 sau Anexa 3. Registrul se completeaza de catre arhivarul
sau responsabilul cu arhiva unitatii, in prezenta persoanei care solicitd, spre consultare, documentele
respective.

La completarea rubricilor registrului vor trebui avute in vedere urmétoarele:

e _ Numarul curent" incepe cu 1 si se completeaza in continuare odata cu solicitdrile de scoatere a

documentelor din depozit;

e Cand unitatea are in depozitele sale un singur fond arhivistic, la rubrica ,,Denumirea fondului,
compartimentul”, se va completa doar compartimentul sau compartimentele de la care provin
documentele;

e In rubrica ,cota u.a." se va trece numarul curent de inventar (inventare) al unitatii arhivistice
(unitétilor arhivistice) scoase din depozit;

e in rubrica a patra se scrie ,,Scopul scoaterii din depozit": cercetare stiintifici, documentare pentru
informari, lucrari administrative, drepturi ale diferitilor solicitanti;

e Rubrica a cincia se va completa cu numele, prenumele solicitantului si functia in unitate;

e Inrubrica a sasea se va inscrie data scoaterii unitatii arhivistice si semnatura solicitantului;

e In rubrica a saptea se consemneaza data restituirii unitatii arhivistice si semnitura arhivarului sau
responsabilului cu arhiva, ca semn al restituirii unitatii arhivistice.

La restituirea unitatilor arhivistice arhivarul sau responsabilul cu arhiva verifica exactitatea datelor

inscrise in figa de control cu documentele, integritatea acestora.

Cand se constata lipsuri de unitati arhivistice, de file, eventuale deteriorari, interventii pe documente,
instiinteaza imediat seful compartimentului care raspunde de arhiva. Acesta este obligat sa ia masurile ce
se impun, in functie de situatia concretd Aceste situatii se consemneaza si in rubrica ,,Observatii” a
registrului de depozit.
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7.6.Anexe

Anexa 1

Cladirea

Nr. depozit

GHID TOPOGRAFIC
Denumirea Cantitatea
Nr. fondului, Anii Raftul Polita Nr. Nr.
crt. colectiei, extremi ml u.a. nr. nr. fondului inventar
compartimentului
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Anexa 2
FISA DE CONTROL

FONDUL

COLECTIA

COMPARTIMENTUL

NR. INVENTAR

ANUL
NUMELE SI PRENUMELE
SOLICITANTULUI
DATA
Denumirea creatorului sau detinatorului Anexa 3
REGISTRUL DE DEPOZIT
Denumirea Numele Data scoaterii Data r estituiril v.a;
. Scopul . ) semnatura
fondului, Cota ... | s u.a.; . .
Nr. ; scoaterii din < arhivarului sau Obs
compartiment u.a. . prenumele semnatura . .
crt. . depozit . . . . responsabilului
colectie solicitantului | solicitantului .
cu arhiva
1 2 3 4 5 6 7 8

95




T 0

1.
2.

N —

o o

Teme de lucru:

Sistematizarea documentelor in depozitele de arhiva.
Ghidul topografic — analiza.

5 TEST DE AUTOEVALUARE:

Definiti notiunea de fond arhivistic.

Schema de sistematizare structural-cronologica:

a. se aplicd pentru fondurile create de unitati care au pastrat aceeasi forma de organizare sau au
suferit putine modificari de-a lungul activitatii lor;

b. se aplica pentru fondurile create de unitati care au avut sau au compartimente (departamente,
directii, sectii, servicii, birouri) si care au suferit dese reorganizari in decursul activitatii.

Explicati termenul de colectie arhivistica.

Schema de sistematizare cronologica se aplica pentru:

fondurile institutiilor ale caror documente au fost constituite n acest fel

fondurile create de unitati care nu au avut compartimente, sau atunci cand nu se poate stabili

compartimentul caruia 1i apartin documentele, ca si pentru fondurile din care s-au pastrat pugfine

documente.

Prezentati in ce consta schema de sistematizare alfabetica.

Definiti conceptul de ghid topografic.

Casan, Emil, Arhivele Nationale ale Romdniei: raport de activitate, Ed. Arhivele Nationale, Bucuresti, 2009;
Mera, L., indreptar arhivistic, Ed. Aronda, Cluj, 2009
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ECuprins

8.1. Introducere
8.2. Competentele unitatii de invatare
8.3.Continutul unitatii de invatare
8.4.Legislatia arhivistica actuala privind pastrarea si conservarea documentelor
8.5. Depozitele de arhiva
8.6. Igiena depozitelor de arhiva
8.7.Protectia Tmpotriva incendiilor, inundatiilor si antiseismica
8.8. Recuperarea documentelor incendiate
8.9. Recuperarea documentelor inundate
8.10. Recuperarea documentelor acoperite de daramaturi
8. 11.Transportul documentelor
8.12. Protectia muncii in arhive
Test de autoevaluare
Bibliografie minimala

é—

In conditiile in care majoritatea documentelor referitoare la istoria contemporana, care fac
parte din Fondul Arhivistic National se pastreaza la creatorii si detindtorii de documente, ,,abordarea
spatiilor de depozitare a arhivelor se defineste ca o problema de interes national, din mai multe motive.
Astfel, comparativ cu alte surse documentare si izvoare istorice, arhivele sunt un material fragil, in
general sunt unice, nefiind tiparite, cu autenticitate indiscutabild, acoperda, prin complexitatea si
exactitatea informatiilor, epocile istorice la care se referd si, nu in ultimul rand, sunt de un mare interes

social si stiintific atat pentru prezent cat si pentru viitor'”.

A

La finalul parcurgerii acestei unitati de invatare, studentul va fi capabil sa:
C1 — cunoasca evolutia reglementarilor legislative privind pastrarea si consrvarea documentelor
C2 — cunoasca principalele reglementari privind pastrarea si conservarea documentelor
C3 — analizeze organizarea activitatiilor specifice in arhive

8.4.Legislatia arhivistica actuala privind pastrarea si conservarea documentelor
8.5. Depozitele de arhiva

8.6. Igiena depozitelor de arhiva

8.7.Protectia Tmpotriva incendiilor, inundatiilor si antiseismica

8.8. Recuperarea documentelor incendiate

8.9. Recuperarea documentelor inundate

8.10. Recuperarea documentelor acoperite de daramaturi

8. 11.Transportul documentelor

8.12. Protectia muncii in arhive

! Horea Oprea, O problemd de interes national; spatiile de depozitare a arhivelor, in Revista Arhivelor”, nr. 2/1993, p.104.
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Durata de parcurgere a unitatii de invatare este de 2 ore.

“ Cuvinte cheie: restaurare, reconditionare, dezinfectia documentelor

8.4.Legislatia arhivistica actuala privind pastrarea si conservarea documentelor

In Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996 (art. 12), cat si in Instructiunile
privind activitatea de arhiva la creatorii si defindatorii de documente (art. 81-108) sunt prevazute, in
detaliu, obligatii pentru toti creatorii si detinatorii de arhive, legate de problema pastrarii §i conservarii
documentelor.

Pentru a veni in sprijinul creatorilor si detinatorilor de documente, Arhivele Nationale au elaborat
»Normativul privind caracteristicile tehnico-functionale ale spatiilor si echipamentelor de depozitare si
conservare a arhivelor aflate in administrarea creatorilor publici si privati de arhiva, aprobat prin Ordinul
de zi al Directorului general al Arhivelor Nationale nr. 235 din 5 iulie 1996”.

8.5. Depozitele de arhiva

»Depozitele de arhiva trebuie si asigure conditiile necesare pastrarii, conservarii si sigurantei
documentelor. Ele se amenajeaza in cladiri construite special sau adaptate pentru aceasta,
compartimentate in ncaperi distincte, care sa asigure izolarea spatiilor destinate pastrarii documentelor de
cele cu alte destinatii.

La alegerea amplasamentului cladirilor sau depozitelor se va avea in vedere evitarea zonelor
poluate sau a celor care prezinta surse potentiale de explozii, inundatii, incendii, indiferent de masurile de
siguranti ce se preconizeazi a se lua!”.

Praful este unul din principalii agenti care degradeaza documentele ca si oxizii de azot, bioxidul
de sulf, si chiar aerosolii salini.

,Cladirile si depozitele de arhiva trebuie sa fie de gradul 1 de rezistentd la foc si sa reziste la
cutremur. Pentru calcului planseului de depozit se va prevedea o rezistenta la Incarcare de minimum 800
kg/m27?

Amplasarea depozitelor de arhiva in subsolul cladirilor este nerecomandata, datoritd umiditatii
excesive sau la fel pastrarea documentelor in podurile cladirilor, datoritd aerului prea uscat si cald din
timpul verii ca si a pericolului de incendii. Nu se recomanda amplasarea depozitelor in apropierea sau
deasupra halelor sau atelierelor industriale. Se recomanda ca unitatile sa asigure spatii de depozitare in
pavilioanele administrative, care de obicei, sunt separate de locurile de productie.

Cladirile de arhiva, precum si orice fel de constructie care addposteste asemenea depozite trebuie
sa fie protejate impotriva descarcarilor electrice atmosferice.

Instalatiile electrice si sanitare vor trebui montate in conformitate cu normele in vigoare.
Depozitele trebuie sa fie dotate cu prize pentru folosirea aspiratoarelor §i a altor aparate ce servesc la
intretinerea documentelor.

Se admite realizarea de depozite fara lumina exterioara, dar in acest caz este obligatorie ventilatia
mecanica. In depozitele de arhivi se permite numai utilizarea sistemelor centrale de incilzire.

! Norme tehnice, p. 73.

2lao inaltime de 6-7 polite raft se realizeaza o sarcina de 300-400 kg, care prin adaugarea greutatii raftului, poate ajunge la
cca. 600 kg/m2. Avand in vedere ca intr-un metru cub de arhiva intra, in functie de formatul documentelor, cca. 12-15 ml.
documente, un asemenea volum, de documente depozitate in vrac cantareste intre 600-700 kg. Din aceste motive sarcina utila
calculata la construirea depozitelor de arhiva, cu inaltimi de 2,3-2,8 m. este de 800 kg/m2, ceea ce impune structuri de
rezistentd mult mai solide decét la cladirile obisnuite.
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Ferestrele vor trebui asigurate impotriva luminii solare prin perdele de doc sau alte sisteme
parasolare (geamuri absorbante, sticld antisolard, termoabsorbanta, ornament, riglatd sau mata, obloane
metalice).

Lumina solara directa este cea mai daunatoare pentru documentele de arhiva. Ea decoloreaza
scrisul, ingédlbeneste hartia si o face, adesea imposibil de folosit. Razele solare fiind calorice, vara
actiunea daunatoare este mai puternica. De aceea, In depozite lumina trebuie sa patrunda difuz, filtrata
prin geamuri opace. Lipsa completd a luminii nu este recomandata, deoarece creeaza conditii favorabile
dezvoltarii agentilor biologici.

Ferestrele de la parter si usile trebuie sa fie prevazute cu grilaje metalice si sisteme de alarmare.

In depozitele de arhiva se folosesc mijloace de pastrare specifice pentru depozitarea diferitelor
genuri de documente, ca: rafturi, dulapuri, rastele, fisiere, executate pe baza de standarde sau norme
interne, de preferinta din metal acoperite cu vopsele stabile, anticorozive. Prin dimensionarea elementelor
de pastrare (rafturi, dulapuri), ale materialelor de protectie (mape, cutii, casete, tuburi, plicuri), ale
spatiului de constructie aferent, se asigurd accesul la documente si posibilitatea unei evacuari rapide, la
nevoie.

Rafturile din lemn trebuie tratate cu lesie de tutun pentru preintdmpinarea atacului biologic si
impregnate cu solutii ignifuge impotriva incendiului (vopsele sau lacuri pe bazd minerald anorganica si
deci incombustibile, infuzabile, impermeabile si perfect lavabile).

La amplasarea $i montarea rafturilor vor trebui avute in vedere urmatoarele:

# rafturile se amplaseaza perpendicular pe sursa de lumind naturald; in depozitele cu rafturi in peretii
alaturati, rafturile se monteaza perpendicular pe ferestrele cele mai insorite. [luminatul artificial va trebui
sd urmareasca axul culoarului dintre rafturi;

# rafturile se amplaseaza la o distanta de cel putin 80 cm fata de ferestre si 100 cm fata de usi;

#v in cazul rafturilor montate langa perete, va trebui pastrata o distantd de cel putin 20 cm Intre perete si
documente;

# intre prima gi ultima politd a rafturilor trebuie sa ramana o distantd de cel putin 10-15 cm fata de
tavan, dupa asezarea documentelor si respectiv de pardoseala;

#  distanta intre rafturi trebuie sa fie de 70-80 cm;

# in fiecare depozit va trebui s se asigure o trecere principald, in lungul depozitului, de 100-120 cm,
pentru manevrarea documentelor;

# rafturile se ancoreaza intre ele si de peretii laterali, in scopul asigurarii stabilitatii lor.

Dulapurile sau alte tipuri de mijloace pentru pastrarea sigiliilor, fotografiilor, placilor fotografice,
microfilmelor, benzilor si discurilor magnetice (daca sunt mai putine) se aseaza unele langa altele, iar
distanta dintre ele trebuie sa permita deschiderea usilor sau manevrarea sertarelor.

Scarile mobile, mesele de depozite, eventualele carucioare de transportat documente vor trebui

Depozitele de arhivid mai inalte de 2,4 m vor trebui dotate cu scari de arhiva. in functie de
necesitati, depozitele pot fi dotate si cu carucioare de transport interior. Depozitele, rafturile si politele vor
trebui numerotate.

Pentru depozitele mai mari de 50 m/p se impune amenajarea unei camere de lucru langa depozit.

In apropierea depozitului va trebui amenajat un birou pentru personalul de arhiva care si
foloseasca si pentru cercetarea documentelor. ,,Depozitele trebuie sd fie uscate, ventilate si echipate
corespunzator pentru asigurarea microclimatului optim de conservare pentru fiecare categorie de
documente!”.

Asezarea documentelor 1n rafturi se face pe mangeta de indosariere sau pe mangeta inferioara.

,In cazul in care creatorul detine documente de mai multe tipuri (hartie, filme, fotografii, benzi
magnetice) acestea se depoziteazd pe categorii, dependente de natura materiald a acestora, astfel incat
pastrarea si conservarea lor sd poata fi organizatd in mod corespunzator”.

Pentru documentele scrise pe suport de hartie, material textil, piele sau pergament, trebuie sa se
asigure un microclimat caracterizat prin temperaturi cuprinse intre 15-24°C si umiditate relativa de 50-
60%.

! Acte normative
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Documentele fotografice, microfilmele si toate celelalte categorii de documente de inregistrare
tehnica vor trebui pastrate in depozite separate, intr-un microclimat cu temperaturi cuprinse intre 14-
18°C, iar umiditatea relativa de 40-50%.

Depozitele de benzi magnetice nu trebuie sa aiba in apropiere campuri magnetice.

Pentru méasurarea §i urmarirea parametrilor de microclimat, depozitele vor fi dotate cu termometre
sau termografe precum si cu higrometre sau higrografe.

8.6. Igiena depozitelor de arhiva

Birourile de arhiva, depozitele, camera de lucru ca si terenul invecinat constructiei de arhiva, vor
trebui mentinute permanent in ordine si curatenie, pentru a se evita insalubrizarea acestora sau instalarea
de focare biologice (rozatoare, insecte, mucegai, bacterii, ciuperci). Cdile de acces, locurile din apropierea
gurilor de apa si a instalatiilor de stingere a incendiilor, vor trebui sa fie libere permanent.

In timpul cand se face curitenie, incaperile se aerisesc, prin deschiderea ferestrelor sau a prizelor
de aer. Pe langa aceasta, pe timp favorabil, depozitele vor trebui aerisite zilnic timp de 2-3 ore, daca nu
dispun de instalatii de climatizare sau centrale de ventilatie, inlaturarea agentilor daunatori se face prin
desprafuire, curatire mecanica, dezinsectie, dezinfectie si deratizare,

Desprafuirea documentelor se face cu perii moi, iar absorbtia prafului rezultat, cu aspiratoare
electrice. Dezinfectia, deziinsectia si deratizarea depozitelor de arhiva se fac ori de cate ori este nevoie si
cel putin o data la cinci ani, pentru prevenirea actiunii agentilor biologici.

Periodic se fac sondaje asupra starii de conservare a documentelor, mai ales n zonele Intunecoase
si reci. In cazul identificdrii unor focare de degradare, se iau masuri de inlaturare a acestora, apelandu-se
la sprijinul Arhivelor Nationale sau laboratoarelor judetene ale acestora.

Vor trebui verificate zilnic instalatiile electrice, de apa sau de altd naturd, pentru a preveni
eventualele defectiuni ce ar putea produce degradarea sau distrugerea documentelor.

Reparatiile interioare, zugravelile si lucrarile de Intretinere a depozitelor de arhiva se fac ori de
cate ori este nevoie, asigurandu-se In permanenta igiena incaperilor si functionarea normala a instalatiilor
de orice fel.

Creatorii si detindtorii de documente au obligatia sa comunice Arhivelor Nationale intentia de a
construi, schimba destinatia sau amenaja noi depozite de arhiva, pentru a primi confirmarea locurilor
unde urmeaza sa amplaseze depozitele de arhiva.

Orice situatie de calamitate in depozitele de arhiva se comunica imediat Arhivelor Nationale.

Se interzice:

+ Introducerea si pastrarea in depozitele de arhiva a obiectelor strdine de arhiva (haine, alimente,
materiale de intretinere, substante inflamabile, mobilier ce nu este in dotare).

+ Agezarea documentelor, chiar si pentru scurtd duratd, pe pardoseald, intre rafturi, pe coridoare,
scari, precum si agezarea lor 1n stive sau Inghesuite pe rafturi, dulapuri, 1azi sau boxe.

+ La terminarea programului, documentele se rearhiveaza, iar usile depozitelor se inchid si se
sigileaza.

8.7.Protectia impotriva incendiilor, inundatiilor si antiseismica

a) Protectia impotriva incendiilor

Pentru noile constructii, incd in faza de proiectare se are in vedere alegerea unor materiale
necombustibile atat pentru constructia propriu-zisa cat si pentru elementele de tamplarie, care se fac, in
general, din metal.

Depozitele sunt prevazute cu stingdtoare cu bioxid de carbon si praf; gaz carbonic §i cu spumd.
Controlul si Incarcarea lor trebuie facute periodic si in raport cu anotimpul.

Se indica masuri moderne, electronice, de alarmare a inceputurilor de incendiu si mijloace de
stingere automata a acestora.
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Activitatea de prevenire si aparare impotriva incendiilor se organizeaza pe baza legislatiei in
vigoare: Legea nr. 307 din 12/07/2006 privind apirarea impotriva incendiilor'; HG nr. 537 din
06/06/2007, privind stabilirea §i sanctionarea contraventiilor la normele de prevenire si stingere a
incendiilor; Ordinul nr. 163 din 28/02/2007 pentru aprobarea Normelor generale de aparare impotriva
incendiilor; Ordinul nr. 711 HG /02.03.2009 pentru aprobarea Procedurii de autorizare a persoanelor
fizice si juridice care desfasoara activitati de identificare, evaluare si control al riscurilor de incendiu-
Biblioteca (igsu.ro).
intreaga legislatie poate fi sintetizatd in urmitoarele masuri principale:

Interzicerea folosirii focului deschis;

Amenajarea locurilor speciale pentru fumat;

Interzicerea exploatarii necorespunzitoare a instalatiilor electrice si de incalzire improvizate
(instalatii de forta si iluminare);

Interzicerea depozitarii si folosirii de substante inflamabile;

Interzicerea detinerii lichidelor inflamabile 1n cantitati mai mari decat cele necesare pentru o zi de
munca in ateliere, laboratoare foto;

Se interzice folosirea cosurilor si sobelor defecte, aprinderea focului cu benzind, petrol sau alte
lichide combustibile; lasarea focului nesupravegheat; curatirea parchetului, dusumelelor, hainelor
cu lichide inflamabile in camere cu surse de foc.

In cazul aparitiei focarelor de incendiu, pana la sosirea echipelor de interventii, zonele atinse de
foc se izoleaza cu ajutorul stingdtoarelor cu bioxid de carbon si praf. Este interzisd folosirea apei si a
stingatoarelor cu spuma chimica.

Personalul compartimentului de arhiva trebuie sa participe la instruirile periodice PSI si sa aplice
zilnic Instructiunile, sa cunoascd manuirea mijloacelor necesare stingerii ca si planul de evacuare, pe
urgente.

£+ #E¥

b) Protectia impotriva inundatiilor

Pe langa masurile de alegere a amplasamentelor si de asezare a constructiei, depozitele trebuie
asigurate mpotriva inundarii cu apele pluviale colectate de sarpante sau terase. Sistemele de colectare a
acestor ape sa nu treacd prin depozite, iar in cazul teraselor sa se organizeze din constructiec masuri de
evacuare a lor - daca, eventual, se blocheaza sifoanele de colectare.

Instalatiile de apa, canalizare, incalzire, vor ocoli, iIn masura posibilitatilor, depozitele de arhiva.
Pentru anumite depozite de importantd deosebitd este necesara construirea unui sistem propriu de
evacuare a apei la inundatie, avand in vedere ca orice accident este posibil si ca in cazuri extreme, la
stingerea incendiilor din arhive se foloseste apa. Aceste sisteme de evacuare constau in sifoane de
colectarea apei, plantate in pardoseald si care comunica cu conductele de evacuare a acesteia in afara
cladirii.

In cazul spatiilor subterane este necesard prezenta preventiva a unui sistem de drenare a apei prin
sifoane si canale colectoare, care conduc apa de infiltratie la niste puturi, de unde este preluata si evacuata

! Republicatd in temeiul art. 1 din Legea nr. 28/2018 pentru completarea Legii nr. 307/2006 privind apararea impotriva
incendiilor, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 49 din 18 ianuarie 2018, dandu-se textelor o noua
numerotare.legea nr. 307/2006 a fost publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 633 din 21 iulie 2006, rectificata
in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 788 din 18 septembrie 2006 si a mai fost modificatd si completata prin:—
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 70/2009 pentru modificarea si completarea unor acte normative privind taxe si tarife cu
caracter nefiscal, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 444 din 29 iunie 2009, aprobatd prin Legea nr.
8/2010, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 22 din 12 ianuarie 2010;— Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr. 89/2014 pentru modificarea si completarea unor acte normative in domeniul managementului situatiilor de urgenta si al
apararii impotriva incendiilor, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 962 din 30 decembrie 2014, aprobata cu
modificari si completari prin Legea nr. 170/2015, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 481 din 1 iulie
2015;— Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 52/2015 pentru modificarea si completarea Legii nr. 307/2006 privind apararea
impotriva incendiilor, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 828 din 5 noiembrie 2015, aprobata cu
modificari si completari prin Legea nr. 33/2016, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 209 din 22 martie
2016;— Ordonanta Guvernului nr. 17/2016 pentru prorogarea termenului prevazut la art. 30 alin. (4°1) din Legea nr.
307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 653 din 25 august
2016, aprobata cu modificari prin Legea nr. 146/2017, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 491 din 28
iunie 2017;— Legea nr. 28/2018 pentru completarea Legii nr. 307/2006 privind apérarea impotriva incendiilor, publicatd in
Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 49 din 18 ianuarie 2018.
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cu ajutorul pompelor, a caror functionare este urmadrita pana la inchiderea lucrarilor de izolatie hidrofuga.
Functionarea acestor pompe este declansatd automat de ridicarea nivelului apei in putul de acumulare,
care mobilizeazad un dispozitiv plutitor ce inchide circuitul electric la care este montata pompa.

c)Protectia antiseismica

Protectia antiseismica este o problema importantd, luatd in calcul la construirea depozitelor de
arhiva. Se recomanda evitarea regiunilor cu seismicitate ridicata, iar cand nu este posibil, atunci clddirea
trebuie sa aiba coeficienti de rezistentd corespunzatori pentru a nu fi afectata de miscarile tectonice.

8.8. Recuperarea documentelor incendiate

Pentru stingerea focului, in functie de caracteristicile materialului care a luat foc si locul unde se
folosesc, se pot utiliza urmétoarele tipuri de extinctoare: hidraulice, cu spumé, pe baza de anhidrida
carbonicd, pe baza de pulbere, ultimele fiind mai indicate pentru locurile cu arhiva.

Recuperarea documentelor incepe in cooperare cu pompierii, care decid cand si pe unde se poate
patrunde in clddire pentru a salva ce se mai poate.

Dupa stingerea incendiilor si stabilirea cailor de acces se va incerca salvarea documentelor mai
importante.

Documentele umede vor fi uscate cat mai repede, ludndu-se masuri pentru evitarea atacurilor de
mucegai, prin ventilarea spatiilor dupa ce a fost evacuata apa cu care s-a stins focul.

Cele mai afectate sunt documentele scrise pe hartie cerata ca si cele legate in piele.

Dosarele agezate strans pe rafturi, cele péstrate in casete metalice sau chiar in cutii de carton vor fi
cele mai putin afectate.

Datorita fragilitatii lor, aceste documente vor trebui manuite tot timpul cu mare grija.

Documentele care prezintd valoare istoricd sau practica indelungata (state de plata, cartile de
muncd) vor trebui restaurate §i reconditionate, in laboratoare de specialitate, apelandu-se si la sprijinul
Arhivelor Nationale.

8.9. Recuperarea documentelor inundate'

Principalele etape ale lucrarilor de recuperare ale arhivelor inundate sunt:

a. Scoaterea arhivei din mediul inundat, fie ca este vorba de documentele de pe rafturi, plasate la nivelele
superioare cotei de inundatie, fie ca este vorba despre arhiva afectata de apa.

b. Curdtirea documentelor de impuritati si diverse reziduuri cu ajutorul unei spatule, dupa care se face
spalarea pachetelor, mapelor si celorlalte unitati arhivistice.

Documentele inundate cu ape impurificate cu reziduri petroliere sau cu alte materiale nelavabile
vor urma acelasi tratament de curatire, urmand ca substantele nelavabile sa fie inlaturate de personal
calificat, in lucrari de restaurare.
c¢. Uscarea arhivei presupune scurgerea apei in exces si uscare efectiva a acestora, prin mai multe metode:

e uscarea arhivei in aer liber - prin expunerea documentelor pe suprafete intinse, intre file se ageaza
distantiere care maresc suprafata de uscare;

e uscarea in spatii ventilate - cu ajutorul unor ventilatoare;

e uscarea prin interfoliaj - constd prin asezarea de hartii de sugativd printre filele umede ale
documentelor (pentru cantitati mici);

o folosirea radiatiilor infrarosii - fie pe platforme de expunere, fie pe rafturi. Metoda se aplica la un
volum mare de documente;

e uscarea In camere cu temperatura §i umiditate controlabila;

e uscarea in vid in spatii Incélzite la 40-60°C;

e uscarea cu ajutorul curentilor electromagnetici de inaltd frecventd (18-30 MHz) cu o putere de 8

! RECOMANDARI TEHNICE privind recuperarea si salvarea arhivei inundate, ARHIVELE NATIONALE Serviciul
Logistica, Microfilmare, Conservarea si Restaurarea Documentelor Biroul de Conservare Restaurare, Bucuresti, 03.07.2013
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KW, actionand 10-15 min. dezvolta o temperatura de 90-100°C, provocand evaporarea si uscarea
materialelor tratate.
d. Reconditionarea mobilierului specific si a depozitelor si reintroducerea documentelor in depozite.
Depozitele afectate de inundatii vor fi salubrizate:
e presupune organizarea evacudrii apei;
e Inldturarea malului si a altor depuneri, curatenia generald, uscarea depozitelor, repararea si
reasezarea mobilierului spacific, dupa care vor fi reintroduse documentele in depozite.
e. Dezinfectia arhivei, a mobilierului si a depozitelor;
. Verificarea evidentei si organizarea reconditionarii $i restaurarii fondurilor si colectiilor se face la
reasezarea documentelor in depozit. Reordonarea documentelor si inlocuirea mijloacelor de protectie
(mape, coperte, cutii) in cazul in care apa le-a degradat'”.

8.10. Recuperarea documentelor acoperite de diramaturi

Prabugirea imobilelor si prinderea documentelor sub daramaturi sunt fapte mai rare, cauzate de
cutremure, alunecéri de teren, atacuri armate. Uneori prabusirea se poate asocia cu incendii, explozii.

Experienta ne-a ardtat cd in 1940 ca si In 1977 mari cantitati de documente au suferit degradari
considerabile in numai cateva zeci de secunde. Rafturile s-au prabusit acoperind mii de tone de arhiva,
sau uneori, in prabusire, rafturile au dislocat peretii, cauzand grave avarii.

In asemenea situatii se impun urmitoarele mdsuri:

Exemple:

e Scoaterea, cat mai repede, a documentelor de sub daramaturi si depunerea lor in spatii de
siguranta;

e Dezinfectia documentelor recuperate pentru a evita epidemiile;

e Curatarea documentelor de nisip, moloz si desprafuirea acestora;

e Restaurarea si reconditionarea documentelor care au suferit degradari mari sau uscarea celor
inundate;

e Reordonarca documentelor;

e Reorganizarea depozitelor vechi sau organizarea altora noi §i depozitarea corespunzatoare a
documentelor 1n spatii salubre;

o Intreaga activitate va fi coordonati, supravegheat si asistatd de specialisti ai Arhivelor Nationale
pentru asigurarea recuperarii documentelor.

8. 11.Transportul documentelor

Transportul documentelor in interiorul depozitului, intre depozitele din aceeasi
constructie, camerele de lucru, laboratoare, compartimente, se face in mijloacele de
protectie individuald in care se pastreaza.

Mai complexd este nsad organizarea transportului unor cantita{i mari de documente de la o unitate
la alta sau dintr-o localitate in alta. In aceste cazuri se are in vedere felul cum se face incircarea
vehiculului de transport, ca si asigurarea documentelor impotriva ploii si incendiilor. Varianta cea mai
buni o constituie transportul arhivei in containere metalice etanse. In lipsa acestora se asigura prelate
impotriva ploii si slingétoare.

Se va evita stationarea nejustificatd a vehiculului incircat ca si intarzierile in descarcarea
documentelor si depunerea lor in spatii asigurate sau n depozite de arhiva.

In vehiculul care transportd documente vor cilitori numai insotitorii de transport si se va interzice
fumatul sau orice activitate care ar putea provoca degradari documentelor.

! Florea Oprea, Mdasuri de recuperare a arhivelor inundate, in ,,Revista Arhivelor”, nr. 4/1975, p.453-454.
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Personalul angajat in aceastd operatiune va trebui instruit, respectand in timpul transportului
consemnele stabilite.

e A

8.12. Protectia muncii in arhive!

»Normele Generale de Protectie a Muncii sunt aplicabile persoanelor fizice sau juridice, roméne
sau strdine, ce desfisoara activitati legale pe teritoriul Romaniei, salariatilor, membrilor cooperatori,
persoanelor angajate cu orice forme legale, precum si ucenicilor, elevilor si studentilor in perioada

efectudrii practicii profesionale®”.

a) Principalele obligatii si raspunderi ale conducerii unitatilor
# Sa stabileascd masurile tehnice, sanitare si organizatorice de protectie a muncii, corespunzator
conditiilor de munca si factorilor de mediu specifici unitatii.
# Sa asigure instruirea salariatilor si sd controleze modul de insusire si aplicare de catre salariati si
persoanele care participa la procesul de munca, a prevederilor legale in domeniul protectiei muncii §i a
masurilor tehnice, sanitare si organizatorice stabilite.
# Sa asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la care aceasta
este expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire necesare;
#» Sa asigure obligatoriu si gratuit, dotarea cu echipament de protectie a salariatilor si altor categorii de
persoane care desfasoara activitati la persoane juridice sau fizice.
# Sa ia orice alte masuri 1n vederea asigurarii celor mai bune conditii de munca, prevenirii accidentelor
si imbolnavirilor profesionale.

b) Salariatii si ceilalti participanti la procesul de munca au urmatoarele obligatii si drepturi:

Sa-si nsuseasca si sa respecte normele de protectie a muncii §i masurile de aplicare a acestora.
Pregatirea si instruirea in domeniul protectiei muncii este parte componenta a pregatirii profesionale si se
realizeaza prin instructajul introductiv general, instructajul la locul de munca si instructajul periodic. Nici
o persoand nu va putea fi admisa fard efectuarea instructajului introductiv general si a instructajului la
locul de munca.

Instructajul periodic se va efectua ori de céte ori este necesar, la intervale ce nu vor depasi 6 luni.

Toate fazele instructajului de protectie a muncii, reinstruirile, rezultatele testarilor, accidentele de
munca suferite sau imbolndvirile profesionale, sanctiunile aplicate pentru nerespectarea reglementarilor
de protectia muncii, controlul medical periodic ca si testarea psihologica, se regasesc in Fisa individuala
de instructaj privind protectia muncii, care se pastreaza la unitate.

Verificarea cunostintelor asimilate de salariati se vor realiza prin teste specifice calificarii.

Exemple:

# Sa-si desfasoare activitatea in asa fel Incat sa nu expuna la pericol de accidente sau imbolnavire
profesionala atat persoana proprie, cat si celelalte persoane participante la procesul de munca.

#y Sa aduca la cunostinta conducatorului institutiei orice defectiune tehnica sau altd situatie care
constituie un pericol de accidentare sau Tmbolnavire profesionala.

#v  Sa aduca la cunostinta conducatorului institutiei accidentele de munca suferite de persoana proprie si
de alte persoane participante la procesul de munca.

# Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa informeze de
indata conducdatorul institutiei.

# Sa dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei muncii.

# Sa utilizeze materialele igienico-sanitare si echipamentul individual de protectie din dotare,

I'L. Mera, fndreptar arhivistic, Ed. Arona, Cluj-Napoca, 2007.
2 Norme Generale de Protectie a Muncii, Ed. Ministerului Muncii si Solidarititii Sociale, Bucuresti, 1996, p.7.
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corespunzator scopului pentru care a fost acordat.

o0
Teme de lucru:

1. Protectia documentelor de arhiva impotriva incendiilor, inundatiilor si antiseismica.
2. Protectia muncii in arhive.

O
% TEST DE AUTOEVALUARE:

1. Prezentati masurile care trebuie luate pentru protejarea arhivelor in caz de inundatii.

2. Instructajul periodic al salariatilor ce deservesc unitatile de arhiva:

a. se va efectua ori de cate ori este necesar, la intervale ce nu vor depasi 12 luni.
b. se va efectua ori de cate ori este necesar, la intervale ce nu vor depasi 6 luni.
c. se va efectua ori de cate ori este necesar, la intervale ce nu vor depasi 24 luni.
3. Care sunt modalitdtile de recuperare a documentelor acoperite de dardmaturi?

4. Ce proceduri trebuie respectate in transportul documentelor?

5. Care sunt principalele obligatii §i raspunderi ale conducerii unitatii pentru protectia muncii in
arhive?

6. La amplasarea si montarea rafturilor vor trebui avute in vedere urmatoarele:

a. rafturile se amplaseaza la o distanta de cel putin 80 cm fata de ferestre si 100 cm fatd de usi;
b. rafturile se amplaseaza la o distanta de cel putin 120 cm fata de ferestre si 300 cm fatd de usi;
c. rafturile se amplaseaza la o distanta de cel putin 120 cm fata de ferestre si 100 cm fata de usi.

1. Casan, Emil, Arhivele Nationale ale Romdniei: raport de activitate, Ed. Arhivele Nationale, Bucuresti, 2009;
2. Mera, L., Indreptar arhivistic, Ed. Aronda, Cluj, 2009.
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b Q—

Toti creatorii si detindtorii de arhive pot folosi, in diverse scopuri, documentele pe care le au in
gestiune, cu respectarea prevederilor legislatiei arhivistice in vigoare, indiferent daca acestea fac parte din
Fondul Arhivistic National (si se pastreaza permanent) sau nu fac parte din Fondul Arhivistic National (si
se pastreaza temporar — eX. statele de plata).

-

) 92 Competenetcunitas de invitare
<

La finalul parcurgerii acestei unitati de invatare, studentul va fi capabil sa:
C1 —cunoasca reglementdrilor legislative privind valorificarea documentelor de arhiva
C2 — cunoasca principalele reglementari privind valorificarea documentelor de arhiva
C3 — analizeze modalitati privind eliberari de certificate, copii, extrase

%—

9.4.Prevederile Legii nr. 16/1996 si ale Instructiunilor ei de aplicare privind folosirea documentelor
9.5.Forme de valorificare a documentelor
9.6.Anexe

Durata de parcurgere a unitatii de invatare este de 2 ore.

@‘words
e \

v Cuvinte cheie: certificat, extras
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9.4.Prevederile Legii nr. 16/1996 si ale Instructiunilor ei de aplicare privind
folosirea documentelor

Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996 trateaza problematica folosirii, (valorificarii) documentelor
intr-un capitol aparte (cap. 1V, art. 20-22) intitulat ,,Folosirea documentelor care fac parte din Fondul
Arhivistic National al Romaniei”, precizand ca:

+ Documentele care fac parte din Fondul Arhivistic National al Romdniei pot fi vlaorificate pentru:
cercetare stiintifica, rezolvarea unor lucrari administrative, informari, actiuni educative, elaborarea
de publicatii si eliberarea de copii, extrase si certificate.

+ Documentele care fac parte din Fondul Arhivistic National al Romdniei pot fi consultate, la cerere,
de cétre cetatenii roméani si straini, dupa 30 de ani de la crearea lor. Pentru documentele la care nu
s-a Tmplinit acest termen, cercetarea se poate face numai cu aprobarea conducerii unitatii creatoare
sau detindtoare. Documentele de valoare deosebitd nu se expun public, in original, ci sub forma de
reproduceri.

+ Creatorii si detindtorii de documente sunt obligati sa elibereze, la cererea persoanelor fizice si a
persoanelor juridice, certificate, copii si extrase de pe documentele pe care le creeaza si le detin,
inclusiv de pe cele pentru care nu s-a implinit termenul prevadzut de art. 13 (30 de ani — n.n.), daca
acestea se referd la drepturi care il privesc pe solicitant.

+ Serviciile prestate de catre Arhivele Nationale pentru rezolvarea solicitarilor persoanelor fizice si
ale persoanelor juridice se efectueaza, contra cost, in conditiile previzute de lege.

Art. 44 din Instructiuni are urmatorul cuprins: ,,Creatorii si detinatorii de documente sunt obligati
sa elibereze, potrivii legii, la cererea persoanelor fizice sau juridice, certificate, copii si extrase dupa
documentele pe care le creeaza si le detin, chiar daca nu au indeplinit termenul de 30 de ani, daca acestea
se refera la drepturile care il privesc pe solicitant, cum sunt: vechimea in munca, studii, drepturi
patrimoniale”. (Anexa 1)

9.5.Forme de valorificare a documentelor
a) Eliberdri de certificate, copii, extrase

Pe baza documentelor aflate in depozitele lor, creatorii si detinatorii de documente elibereaza, la
cerere, persoanclor juridice si fizice, certificate, copii si extrase dupa documente care se refera la
drepturile petentilor privind vechimea in muncd, patrimoniu, atestarea unor date personale si de stare
civila, sustinerea unor cauze in fata instantelor de judecata.

Pentru ca actele eliberate de pe documentele din depozitele de arhiva sa poata fi folosite scopurilor
solicitate este necesar ca ele sa raspunda si sa clarifice datele cerute.

Intocmirea certificatelor si extraselor, prin natura si importanta lor pentru diferite domenii de
activitate, implica o mare raspundere din partea celui care le Intocmeste, Intrucat cea mai mica greseald in
continutul lor atrage prejudicii materiale si de altd naturd, atit pentru institutia care le-a eliberat cat si
pentru beneficiar. De aceea, la rezolvarea cererilor, se pretinde o cunoastere temeinicd a legislatiei
aferente, a surselor documentare, un inalt spirit de responsabilitate pentru a evita interpretarile gresite si,
mai cu seama, pentru a se inlatura neconcordanta intre datele actelor eliberate si baza lor documentara.

* Certificatul este un document oficial care include intr-o forma determinatd un ansamblu de
elemente, prin care se atesta solicitantului o situatie sau se confera anumite drepturi.

Certificatul trebuie sa cuprinda o expunere exacta si clard a datelor rezultate din documente care
sunt in directa legaturd cu obiectul cercetarii. Se vor indica numai datele existente, fara sa se intregeasca
perioadele pentru care nu exista documente.

Perioadele pentru care lipsesc documentele sau nu se gaseste inscris numele solicitantului se vor
mentiona in adresa de expediere a certificatului. In certificat se vor indica denumirile documentelor din
care s-au extras elementele necesare intocmirii certificatului si, apoi datele cuprinse in aceste documente.

in certificat datele se expun in ordinea cronologici. Datele privind activitatea unei persoane fizice,
in diferite locuri de munca, din aceeasi unitate, se includ intr-un singur certificat. Redactarea certificatului
se face pe baza unui referat scris, care va trebui Intocmit, datat si semnat de catre persoana care a facut
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cercetarea. El trebuie sd cuprindd denumirea fondului cercetat si cotele unitatilor arhivistice cercetate
(anul si numarul din inventar).

+ In cazul in care, la cererea petitionarului sau din dispozitia conducerii unititii creatoare sau
detinatoare, recercetandu-se documentele se gasesc noi date se poate elibera un nou certificat,
mentionandu-se toate datele, inclusiv cele din certificatul anterior, care se va anula si retrage; noul
certificat va primi alt numar de inregistrare.

+ In cazul in care in arhivd nu se gisesc date cu privire la obiectul cererii, aceasti situatie se
comunica In scris solicitantului; daca se cunoaste unitatea detindtoare a documentelor ce fac
obiectul cererii, cererea in original se trimite spre rezolvare respectivei unitati, comunicandu-i-se
si solicitantului acest lucru. Persoana care a intocmit referatul si seful sdu ierarhic poartd
raspunderea asupra exactitatii datelor comunicate.

La intocmirea certificatului trebuie sa se acorde o atentie deosebitd numelui, care in unele situatii
nu corespunde cu cel din documente, datoritd schimbarii lui ulterioare, prin casatorie sau alte imprejurari.
Certificatul trebuie si redea numele asa cum rezultd din documente, pentru fiecare perioada atestatd. In
unele cazuri nepotrivirile de nume se datoreaza completarii gresite de catre persoanele care au intocmii
documentele la timpul respectiv. Si in aceste cazuri numele va trebui redat intocmai ca in documente,
urmand ca solicitantul sé-si clarifice situatia prin act notarial.

Frecvent se intalnesc cazuri cdnd in documentele dupa care se elibereaza certificate (de regula
statele de salarii) figureazd mai multe persoane cu acelasi nume. In situatia in care cererile sunt
incomplete sau nu se specifica toate datele personale si nu se indicd cu exactitate perioadele de lucru,
pentru a nu atribui solicitantului perioade care nu-i apartin, deci de la alte persoane cu acelasi nume, se
cer relatii suplimentare, asupra datei de nastere, prenumelui tatdlui, functiei si compartimentului unde a
lucrat, numele unor colegi de munci. In raport cu aceste preciziri se stabileste care dintre persoanele
inscrise in documentul respectiv corespunde cu numele solicitantului.

*Copia este o reproducere autenticdi de pe un document aflat in arhivd. De reguld unitatile
elibereaza copii dupa documentele de improprietarire, sentinte judecatoresti, foi matricole scolare. La
eliberarea acestora se tine cont de anumite reguli, datoritd faptului ca editarea unor documente poate fi
dintr-o perioada mai veche, deci cu ortografia vremii respective sau ca lipsesc cuvinte, sau nu apare cu
claritate scrisul. Copiile de pe documente se transcriu cu ortografia actuala. Cand dintr-un document
lipsesc cuvinte sau sunt indescifrabile, iar din text nu rezulta intelesul lor, In copie cuvintele respective
sunt inlocuite cu puncte de suspensie. In situatia cind documentele supuse copierii nu poarti anul
intocmirii lor, data este dedusa din contextul celorlalte documente, daca el face parte dintr-un grup de alte
documente si a caror datd este cunoscuta cu certitudine. Daca nu se poate stabili data documentelor,
aceasta se inlocuieste cu puncte de suspensie, iar dupa ele, in paranteza, mentiunea «fara data.

La copii de pe tabele, cum sunt cele de improprietarire, militare in care figureazd mai multe
persoane, pentru a nu reda decat numele persoanei in cauzi, cand acesta nu se afld in prima sau ultima
pozitie a tabelului, se reproduce cadrul documentului, urmat de unul sau doud randuri de puncte de
suspensie, apoi pozitia si numele-prenumele solicitantului, urmate de puncte de suspensie si elemente de
incheiere, inclusiv semnaturile. Pentru a se exclude eventualele adaugiri, la copiile care cuprind numai o
parte dintr-o pagind, se bareaza partea nescrisd cu o diagonala, de la ultimul cuvant sau cifra la coltul
opus al paginii, iar la copiile care se extind pe mai multe pagini, la fiecare sfarsit de pagina se aplica
semnul continuarii.

*Extrasul este reproducerea autentificatd a unei parti dintr-un document, respectiv partea care
intereseazd sau priveste pe solicitant. In mod frecvent asemenea acte se elibereazi de pe sentintele
judecatoresti, monitoarele oficiale, documente patrimoniale.

Pentru ca extrasul sa fie corect intocmit, cu valoare probatorie, trebuie sa cuprinda anumite
elemente si anume: unitatea care l-a eliberat, denumirea documentului dupa care s-a facut extrasul,
respectiv sentinta judecatoreascd, monitorul oficial, tabelul de improprietarire, unitatea care a creat
documentul, textul care intereseaza sau priveste pe solicitant si care de faptul reprezinta esentialul pentru
petitionar, baza legala.

Dupa cum rezulta din nsasi denumirea acestui act, in el, spre deosebire de copie, se reda numai
partea din document care se referd la fapta sau situatia persoanei in cauza, de pilda, schimbarea numelui,
avansarea in serviciu, acordarea de grade, gratiere. Partile din document care nu se redau se inlocuiesc
inainte si dupa extras cu puncte de suspensie, pe unul sau cel mult doud randuri.
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Copiile si extrasele se certifica de unitatea care le elibereaza, cuprinzand: denumirea unitatii care
le-a eliberat, documentul dupd care s-a intocmit, numarul si data inregistrarii cererii, semnatura
conducatorului unitatii, insotite de stampild, in textul certificatului, copiei sau extrasului nu sunt admise
stersaturi sau completari printre randuri.

Certificatele, copiile si extrasele se elibereaza personal solicitantului ori imputernicitului sau
legal sau se expediaza prin posta, insofite de o adresa in care se vor trece perioadele pentru care lipsesc
documentele sau in care nu se gaseste inscris numele solicitantului. Raspunsul se da in maximum 30 de
zile.

Toate documentele care privesc drepturile de vechime Tn muncé ca si cele patrimoniale rimén in
pastrarea unitatii repective si dupa expirarea termenului de 30 de ani. Diplomele, certificatele de studiu,
cartile de muncd, actele de stare civila sau alte acte originale personale aflate In dosar se restituie
titularului, sub semnatura, retindndu-se la dosar o copie certificatd de responsabilul arhivei.

Evidenta cererilor se tine pe baza de fise intocmite pentru fiecare solicitant in parte. Fisa va
cuprinde: numele si prenumele solicitantului, numarul si data de inregistrare a cererii. Fisele se ordoneaza
alfabetic. Cererile solicitantilor, in original sau in copie, dupd caz, impreuna cu exemplarul al doilea al
certificatului eliberat si al adresei de raspuns se vor pastra la compartimentul care elibereazd aceste
documenle, in dosare, conform nomenclatorului arhivistic la unitatii. Taxarea certificatelor, copiilor si
extraselor se face conform legislatiei.

b) Rezolvarea unor lucrari administrative, informdri, documentdri.

Documentele aflate in depozitele creatorilor si detinatorilor pot fi valorificate de catre personalul
unitdtilor si pentru rezolvarea unor lucrari administrative, pentru documentare in vederea Intocmirii unor
informari, chiar daca nu au trecut 30 de ani de la crearea lor.

¢) Cercetare stiintificd

Multe unitdti au creat si creeaza sau detin arhive a caror informatii sunt de mare valoare
documentar-istorica si inca nu au fost preluate de catre Arhivele Nationale sau de Serviciile judetene ale
Arhivelor Nationale, din lipsa de spatiu. Cercetarea lor este insd, absolut indispensabila pentru elaborarea
unor lucrari stiintifice: monografii ale localitatilor sau ale diferitelor unitati, comunicari stiintifice, de fapt
pentru documentare in vederea scrierii veridice a istoriei.

d) Expozitii documentare

Alta forma de valorificare, la care se apeleaza mai rar de catre creatorii si detinatorii de arhive, o
constituie organizarea de expozifii documentare, In special, cu prilejul aniversarii unor evenimente
deosebite.

Pentru organizarea unor asemenea expozitii, dupa stabilirea temei, se va efectua documentarea,
depistarea si selectionarea documentelor, dupd care se va intocmi inventarul expozitiei. Pe baza
inventarului vor trebui facute reproducerile dupa documentele originale, sub forma de facsimile, mulaje,
xerocopii color, fotocopii. (Anexa 2)

) Un rol important in valorificarea documentelor il are Serviciul Relatii cu Publicul din cadrul
Arhivelor Nationale ale Romaniei si n acest sens desfasoara activitatea de primire si inregistrare a
cererilor persoanelor fizice sau juridice, precum si de eliberare a actelor solicitate sau, dupa caz, a
rezultatului cercetirii evidentelor aflate in pastrarea Directiei Arhive Nationale Istorice Centrale. In
functie de solicitare indruma petentii catre Serviciile Judetene ale Arhivelor Nationale sau catre alte
institutii detinatoare de arhiva, de unde pot obtine actele ce le sunt necesare.

Principalele documente care pot fi obtinute de la Directia Arhive Nationale Istorice Centrale:
e acte de vanzare-cumpdrare, donatii, testamente, contracte de constructie, autentificate sau

transcrise la Tribunalul Ilfov Sectia Notariat, pana in anul 1952;

e sentinte sau decizii emise de Tribunalul Ilfov, Curtea de Apel Bucuresti, Inalta Curte de Casatie si

Justitie, pana in anul 1952;

e decrete emise de Prezidiul Marii Adunari Nationale sau de Consiliul de Stat privind exproprierea
unor proprietati;

e cxtrase din tabele cu locuitorii improprietariti in baza Reformelor Agrare din 1864, 1921, 1945;

e fise de definitivare i procese-verbale de predare-primire a bunurilor ce au fost expropriate in

1945 si 1949 — se refera la mosiile, din mediul rural, ce depasesc suprafata de 50 hectare;

e extrase din borderourile intocmite la Recensamantul din anul 1948;
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fise ale refugiatilor din Transilvania de Nord;

extrase din tabelele cu persoanele deportate in Transnistria;

declaratii si situatii de avere, dosare de colonizare pentru persoanele refugiate din Cadrilater;
certificate privind situatia militard a persoanelor ce au efectuat stagiul militar la detagamentele de
munca din cadrul Directiei Generale a Serviciului Muncii;

certificate pentru cei care au activat in legiunile de jandarmi;

o certificate privind drepturile salariale cuvenite si iIn mod expres sporurile primite necesare pentru
recalcularea pensiei.

9.6.Anexe

Anexa 1
LISTA
termenelor dupa care pot fi date in cercetare documentele privind interesele nationale, drepturile si
libertitile cetatenilor

Documentele medicale, dupa 100 de ani de la crearea lor;

Registrele de stare civila, dupa 100 de ani de la crearea lor;

Dosarele personale, dupa 75 de ani de la crearea lor;

Documentele privind viata privata a unei persoane, dupa 40 de ani de la moartea acesteia;
Documentele referitoare la siguranta si integritatea nationald, dupa 100 de ani de la crearea lor;
Documentele privind afacerile criminale, dupa 90 de ani de la crearea lor;

Documentele privind politica externa, dupa 50 de ani de la crearea lor;

Documente ale societatilor comerciale cu capital privat, dupad 50 de ani de la crearea lor;
Documentele fiscale, dupa 50 de ani de la crearea lor;

Documentele notariale si judiciare, dupa 90 de ani de la crearea lor.

rrpRBRRERDBDRDB

Anexa 2
REGISTRUL DE DEPOZIT
Data
restituirii
Denumirea Scopul Numele si Data u.a.;
Nr. fondului, Cota | scoaterii prenumele scoaterii u.a.; | semnatura Observatii
crt. | compartimentului, | u.a. din solicitantului; semnatura arhivarului
colectiei depozit functia solicitantului | sau resp.
Cu arhiva
1 2 3 4 5 6 7 8
Speta

Eliberarea de copii, certificate si extrase privind drepturile cetdtenilor referitoare la stagiile de
cotizare in sistemul public de pensii inainte de preluarea acestor documente de catre directiile judetene ale
Arhivelor Nationale

Potrivit art.18 din Legea nr.16/1996 actualizatd Documentele cu valoare practica prevazute la
alin.1 se preiau dupa infiintare in cadrul Arhivelor Nationale si al directiilor judetene ale Arhivelor
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Nationale a unor structuri specializate, cu asigurarea, in conditiilor legii, a resurselor umane si logico-
financiare necesare.

Documentele cu valoare practicd, in baza carora se elibereaza copii, certificate i extrase privind
drepturile cetatenilor referitoare la stagiile de cotizare in sistemul public de pensii, se preiau, in
cond.alin.2 pe baza de inventar si proces verbal de predare preluare.

(Decizia 1663/27octombrie 2010 a Curtii de Apel Ploiesti — Sectia Litigii de Munca si Asigurari Sociale)

Prin cererea inregistratd pe rolul Tribunalului Buzau sub nr. 262/114/2010, reclamantii au chemat
in judecatd pe parata Casa Judeteand de Pensii solicitdnd ca prin sentinta ce se va pronunta sa se constate
ca au efectuat ore de noapte, ca au beneficiat de spor de vechime, spor de toxicitate, spor de fidelitate,
spor de zgomot si spor de conducere, pe care reclamantii le-au avut atat timp cat au fost angajatii
Intreprinderii X, precum si obligarea paratei la recalcularea pensiei in functie de sporurile de care a
beneficiat fiecare, retroactiv si pe viitor.

In motivarea actiunii, reclamantii au invederat instantei ci au fost salariatii Intreprinderii X
conform mentiunilor din carnetele de munca ale fiecarei reclamante in parte, perioada in care au lucrat in
schimburi beneficiind de spor de vechime, spor de noapte, spor de toxicitate, spor de fidelitate, spor de
zgomot si de conditii grele sporuri care nu vor putea fi dovedite la momentul pensionarii si nu pot fi avute
in vedere la calcularea pensiei.

Reclamantii au precizat cd societatea la care si-au desfasurat activitatea, a fost lichidata, iar arhiva
a fost predatd paratei Casa Judeteana de Pensii, institutie care ar trebui sa elibereze adeverintele solicitate
si sa recalculeze cuantumul pensiei, Insa aceasta le-a comunicat ca nu au personal sau atributii in acest
sens.

Prin sentinta pronuntata, Tribunalul Buzau a admis in parte actiunea reclamantilor si in consecinta
a obligat unitatea paratda Casa Judeteand de Pensii sa elibereze fiecdrui reclamant si intervenient
adeverinte din care sa rezulte, in raport de Inscrisurile existente in arhiva, orele lucrate pe timp de noapte,
sporul de vechime, sporul de toxicitate, sporul de fidelitate, sporul de zgomot, sporul de conducere.

Instanta de fond a retinut cd reclamantii au efectuat pana in prezent numeroase demersuri in
vederea obtinerii unei adeverinte privind sporurile pretinse, intrucat societatea a fost radiatd din
evidentele Oficiului Registrului Comerfului ramase fara rezultat iar actiunea acestora este intemeiata cu
privire la eliberarea adeverintelor cu sporurile de care acestia au beneficiat, intrucat pasivitatea paratei,
care a preluat arhiva societatii incd din luna iunie 2003, fara a efectua demersurile in vederea predarii
ulterioare catre Directia judeteand a Arhivelor Nationale ..., nu le poate fi opusa, iar culpa paratei nu poate
constitui un fundament pentru respingerea actiunii ce are ca obiect doar obligatia de a face a acesteia.

Impotriva acestei sentinte a declarat recurs intimata Casa Judeteana de Pensii criticand-o, deoarece
desi legea conditioneazd momentul preludrii acestor documente functie de infiintarea unor structuri
specializate, nu da in competenta caselor de pensii sarcina eliberarii certificatelor si extraselor referitoare
la stagiile de cotizare, pana la momentul predarii documentelor la Arhivele Nationale.

Curtea a retinut cd, asa cum a aratat §i recurenta in cuprinsul recursului promovat, potrivit
disp.art.18 din Legea nr.16/1996 actualizatd:” documentele cu valoare practicd, in baza carora se
elibereaza copii, certificate §i extrase privind drepturile cetatenilor referitoare la stagiile de cotizare in
sistemul public de pensii, se preiau, in conditiile alin.2 pe bazad de inventar si proces verbal de predare
preluare”.

Ori, recurenta nu a facut dovada predarii acestor documente catre Arhivele Nationale pentru ca
aceste arhive sa aiba vreo obligatie 1n acest sens.

De asemenea, legea nu a mentionat in cuprinsul sau cd doar Arhivele Nationale ar avea
competenta sa elibereze certificate si extrase referitor la stagiile de cotizare, excluzand de la aceasta
obligatie casele judetene de pensii, ci doar faptul ca aceste documente se preiau, in conditiile alin.2 pe
baza de inventar si proces verbal de predare primire.

Asa fiind, nu se pot admite sustinerile recurentei 1n sensul ca, deoarece nu s-au transferat aceste
documente la Arhivele Nationale, iar legea nu prevede expres in sarcina sa obligatia de eliberare a
copiilor si certificatelor privitor la stagiile de cotizare, Casa Judeteand de Pensii nu are competenta
reglementata de vreun temei legal de a elibera documentele solicitate de reclamanti.

A admite interpretarea datd de catre recurentd a dispozitiilor legale ar insemna ca pana la
infiintarea in cadrul Arhivelor Nationale si al directiilor judetene ale Arhivelor Nationale a unor structuri
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specializate, reclamantii sa nu mai aiba acces la documentele privind drepturile acestora referitoare la
stagiile de cotizare.

Fatd de aceste considerente, Curtea in temeiul disp.art.312 c.pr.civild a respins ca nefondat
recursul formulat.

To 0

Teme de lucru:

1. Forme de valorificare a documentelor — analiza.
2. Serviciul Relatii cu Publicul din cadrul Arhivelor Nationale ale Romaniei — organizare si atributii.

.

»

% TEST DE AUTOEVALUARE:

1. Enumerati elementele pe care trebuie sa le contind un certificat.

Registrele de stare civila pot fi date spre cercetare:
dupa 100 de ani de la crearea lor;

dupa 50 de ani de la crearea lor;

dupa 10 de ani de la crearea lor.

c o

98]

Definiti termenul de extras.

Documentele notariale si judiciare, pot fi date spre cercetare:
dupa 100 de ani de la crearea lor;

dupa 50 de ani de la crearea lor;

dupa 90 de ani de la crearea lor.

oo e »

9]

Mentionati persoanele abilitate prin lege sa primeasca certificate, copii si extrase.

6. Documentele medicale pot fi date spre cercetare:
a. dupa 100 de ani de la crearea lor;

b. dupa 10 de ani de la crearea lor;

c. dupa 30 de ani de la crearea lor.

1. Casan, Emil, Arhivele Nationale ale Romdniei: raport de activitate, Ed. Arhivele Nationale, Bucuresti, 2009;
2. Mera, L., fndreptar arhivistic, Ed. Aronda, Cluj, 2009.
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10.1. Introducere
10.2. Competentele unitatii de invatare
10.3.Continutul unitatii de invatare
10.4. Depunerea documentelor permanente la Arhivele Nationale.Cadrul legislativ
10.5.Exceptiile privind pastrarea documentelor care fac parte din Fondul Arhivistic National, dupa
expirarea termenului de depunere
10.6.Anexe
Test de autoevaluare
Bibliografie minimala

Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificari, acorda un spatiu amplu acestei importante
probleme a depunerii la Arhivele Nationale sau la Serviciile judetene ale Arhivelor Nationale a

documentelor permanente, cu valoare istorica, stiintifica, care fac parte din Fondul Arhivistic National,
intr-un subcapitol intitulat ,,Depunerea documentelor la Arhivele Nationale" (art. 13-19).

N

La finalul parcurgerii acestei unitati de invatare, studentul va fi capabil sa:
C1 — cunoasca evolutia reglementarilor legislative privind depunerea documentelor de arhiva
C2 — cunoasca principalele reglementéri juridice privind depunerea documentelor de arhiva
C3 — analizeze exceptiile privind pastrarea documentelor care fac parte din Fondul Arhivistic National,
dupa expirarea termenului de depunere

%_

10.4. Depunerea documentelor permanente la Arhivele Nationale.Cadrul legislativ

10.5.Exceptiile privind pastrarea documentelor care fac parte din Fondul Arhivistic National, dupa
expirarea termenului de depunere

10.6.Anexe

Durata de parcurgere a unitatii de invétare este de 2 ore.

fonduri personale, fonduri familiale, matrice sigilare
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10.4. Depunerea documentelor permanente la Arhivele Nationale.Cadrul legislativ

Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificari, acordd un spatiu amplu
acestei importante probleme a depunerii la Arhivele Nationale sau la Serviciile judetene ale Arhivelor
Nationale a documentelor permanente, cu valoare istorica, stiintifica, care fac parte din Fondul Arhivistic
National, intr-un subcapitol intitulat ,,Depunerea documentelor la Arhivele Nationale" (art. 13-19), in care
se precizeaza:

»Art. 13 - Persoanele juridice creatoare si detindtoare de documente depun spre péstrare
permanenta la Arhivele Nationale si la directiile judetene ale Arhivelor Nationale, dupa cum urmeaza:

a) documentele fotografice, precum si peliculele cinematografice, dupa 20 de ani de la crearea lor;

b) documentele scrise, cu exceptia actelor de stare civild si a documentelor tehnice, dupa 30 de ani de la
crearea lor;

¢) documentele tehnice, dupa 50 de ani de la crearea lor;

d) actele de stare civila, dupa 100 de ani de la crearea lor;

e) matricele sigilare confectionate din metal, dupa scoaterea lor din uz”.

Prin urmare, Legea 16/1996, modificata si completatd prevede obligatia tuturor creatorilor si
detinatorilor de documente care fac parte din Fondul Arhivistic National, persoane juridice, de a le
depune pentru pastrare permanentd la Arhivele Nationale sau, dupd caz, la Serviciile judetene ale
Arhivelor Nationale, la termenele precizate de art. 13 al legii.

»Art. 14 - Creatorii si detindtorii de documente pot detine documente care fac parte din Fondul
Arhivistic National al Romaniei si dupa expirarea termenului de depunere, dacd sunt necesare in
desfasurarea activitatii lor, pe baza aprobarii directorului general al Arhivelor Nationale, in cazul
creatorilor si detinatorilor la nivel central, si al directorilor directiilor judetene ale Arhivelor Nationale,
pentru ceilalti creatori si detinatori, in conditiile respectarii prevederilor prezentei legi.

Ministerul Apararii Nationale, Ministerul Afacerilor Externe, Serviciul Romdn de Informatii,
Serviciul de Informatii Externe, Serviciul de Protectie §i Pazd, alte organe cu atributii in domeniul
sigurantei nationale, precum si Academia Romdna isi padstreaza documentele proprii in conditiile
prezentei legi si dupa expirarea termenelor prevazute la art. 13”.

Legiuitorul a prevazut ca pentru documentele care Incd mai sunt necesare unitatii care le-a creat,
pe baza aprobarii conducerii Arhivelor Nationale sau, dupd caz Serviciilor judetene ale Arhivelor
Nationale, termenul de depunere sa poata fi prelungit. Aceastd prelungire se face si in situatia in care
Arhivele Nationale sau Serviciile lor judetene nu dispun de spatiul necesar preluarii.

Legea 16/1996 consemneaza la art. 14, alineatul 2 si o exceptie, potrivit careia institutiile centrale
ale puterii de stat ca: Ministerul Apararii Nationale. Ministerul Afacerilor Externe, Serviciul Roman de
Informatii, Serviciul de Informatii Externe, Serviciul de Protectie si Paza, alte organe cu atributii in
domeniul sigurantei nationale, precum i Academia Romana pot si-si pastreze documentele, fara nici o
aprobare, si dupa termenul de 30 de ani, cu obligatia de a depune la Arhivele Nationale sau la Serviciile
lor judetene, dupa caz, inventarele documentelor permanente, intr-un exemplar, la expirarea termenului
de depunere.

Cand Arhivele Nationale sau Serviciile judetene nu dispun de spatiu necesar preludrii efective a
documentelor permanente, iar creatorul sau detindtorul acestora asigurd conditii de pastrare
corespunzatoare, documentele sunt ldsate in continuare in pastrarea unitatii, in custodie. Arhivele
Nationale sau Serviciile judetene ale Arhivelor Nationale preiau inventarele acestor documente, in trei
exemplare, impreuni cu procesul-verbal de predare-preluare. In procesul-verbal se mentioneaza, pe langa
faptul ca s-a ajuns la aceastd forma de depunere din lipsa spatiului la Arhive si obligatiile unitatii la care
ramén documentele 1n custodie.

Legea confera persoanelor fizice un statut aparte, in sensul cd Arhivele Nationale sau Serviciile
judetene ale Arhivelor Nationale pot prelua de la acestea documente prin cumparare, donatie sau
depunere spre pastrare.

Pentru a stabili daca documentele fac sau nu parte din Fondul Arhivistic National, detinatorul
acestora trebuie sa le prezinte Comisiei de atestare a apartenentei documentelor la Fondul Arhivistic
National, care functioneaza atat la Arhivele Nationale cat si la fiecare Serviciu judetean al Arhivelor
Nationale.

114



Dupé ce Comisia a stabilit apartenenta documentelor respective la Fondul Arhivistic National,
persoanele fizice pot sd se adreseze Arhivelor Nationale cu o ofertd, care va cuprinde: provenienta
documentelor (mostenire, cumpdrare); optiunea pentru vanzare, donatie sau depunere spre pastrare,
inventarul documentelor; cantitatea documentelor (in u.a. si ml) si anii extremi.

In cazul vanzirii se vor preciza pretentiile banesti. Oferta, intocmiti in trei exemplare, va fi
insotitd de documentele respective si se va iInregistra in registrul de intrare-iesire a corespondentei la
Arhivele Nationale sau Serviciile judetene ale Arhivelor Nationale. Un exemplar se restituie ofertantului,
iar din cele doud exemplare ramase la Arhive, unul va fi analizat de Comisia de evaluare si achizitii, care
functioneaza in flecare institutie a Arhivelor Nationale.

Pentru documentele oferite prin donatie se va trimite donatorului o scrisoare de multumire,
facandu-se si popularizarea acestuia.

Documentele preluate de la persoane fizice se constituie de reguld, cand este vorba de cantitati
mai mari, in fonduri personale sau familiale. Aici se cuprind si documentele colectionate de persoana
respectiva. Cand este vorba exclusiv de astfel de documente, ele se constituie in colectii aparte, purtand
numele colectionarului.

Instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii §i detinatorii de documente, prevad ca una
din principalele atributii ale personalului compartimentului de arhivd si pe aceea ,,de a pregaiti
documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele Nationale”,
conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale, In subcapitolul intitulat ,,Depunerea documentelor la
Arhivele Nationale" (art. 109-112). Aceleasi instructiuni reiau prevederile legii, dar aduc si unele
completdri absolul necesare, ca cele prevazute in art. 112, in care se precizeaza:

,,Preluarea documentelor de la creatori si detinatori de catre Arhivele Nationale se efectueaza prin
confruntarea inventarelor cu unitatile arhivistice. Totodata, se face si verificarea modului de constituire a
unitatilor arhivistice predate. Impreuni cu documentele se preiau si inventarele acestora, in trei
exemplare. Predarea-preluare a se consemneazd Intr-un proces-verbal, intocmit in doua
exemplare.(Anexa 1).

Procesul-verbal se intocmeste si se inregistreaza la unitatea creatoare sau detinatoare, numaérul
procesului-verbal fiind trecut in registrul de evidenta curentd, in dreptul inventarelor dosarelor predate.
Procesul-verbal se inregistreaza si la Arhivele Nationale.Un exemplar ramane la unitatea creatoare sau
detinatoare, celdlalt merge la Arhivele Nationale”.

Pentru depunerea la Arhivele Nationale sau la Serviciile judetene ale Arhivelor Nationale,
unitagile arhivistice trebuie sd fie constituite corect, iar dupa introducerea nomenclatorului, conform
acestuia.

Pentru fiecare fond, fragment de fond sau colectie se intocmeste un inventar aparte -Anexa 2, ce
trebuie sa cuprinda toate unitatile arhivistice care se depun ca permanente.

Documentele care urmeaza sa fie depuse pentru pastrare permanenta la Arhivele Nationale sau la
Serviciile judetene ale Arhivelor Nationale se stabilesc pe baza constatarilor din teren, prin planuri de
perspectiva, 1n functie de importanta acestora pentru activitatea de cercetare stiintifica.

Pentru a asigura preluarea in bune conditii a acestor documente, arhivistii de la Arhivele Nationale
sau Serviciile judetene ale Arhivelor Nationale urmairesc ca ordonarea, inventarierea si selectionarea
acestora sa se faca din timp, de catre personal calificat, iar inventarul sa reflecte in mod fidel cuprinsul
fiecarei unitdti arhivistice. Un rol important In aprecierea si pregatirea acestor documente revine
Comisiilor de selectionare de la unitati. De felul in care sunt instruite, de modul cum se orienteaza
membrii acestora in aprecierea valorii documentelor, depinde, In ultima instantd, cu ce va fi completata
baza documentara a Arhivelor Nationale.

Odata cu documentele se preiau si trei exemplare din inventar, impreuna cu un exemplar din
procesul-verbal de predare-preluare, din cele doud Intocmite. Acesta se Inregistreaza atat la unitatea care
depune, cat si la cea care preia documentele, urmand ca pe baza lui sa se opereze datele in registrul de
evidenta curenta ca si in registrul general de arhiva.
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10.5.Exceptiile privind pastrarea documentelor care fac parte din Fondul
Arhivistic National, dupa expirarea termenului de depunere

In cazuri exceptionale, Arhivele Nationale si Serviciile judetene ale Arhivelor Nationale, cu
aprobarea conducerii acestora, pot prelua fonduri si colectii neinventariate sau sub termenul legal, dar
numai in urmatoarele situatii:

Exemple:

e cand documentele sunt scrise In limbi si paleografii strdine, iar creatorii §i detinatorii nu au

specialistii necesari pentru ordonarea, inventarierea si selectionarea acestor documente;

e cand documentele prezintd valoare stiintificd deosebita si creatorii sau detindtorii nu dispun de

spatii de depozite;

e cand documentele au fost afectate de calamitati naturale, iar creatorii si detinatorii de arhiva nu au

conditii de asigurare a conservarii si pastrarii lor.

La Arhivele Nationale sau Serviciile judetene ale Arhivelor Nationale, dupa caz, se mai depun, asa
cum prevede legea si sigiliile si stampilele din metal, avind insemnele legale si denumirea completa a
unitatii, dupa scoaterea lor din uz. Ele se depun intr-un exemplar, pe baza de inventar.

Tinand seama si de epoca in care au fost scrise documentele, Arhivele opteaza pentru depunerea, in
primul rand, a celor mai vechi si valoroase fonduri si colectii. La depunerile succesive, trehuie respectat,
in primul rand, principiul integritatii fondului.

Depunerea la Arhivele Nationale sau la Serviciile judetene ale Arhivelor Nationale, dupd caz, a
documentelor permanente, ce fac parte din Fondul Arhivistic National, create si detinute de unitati,
institutii de cult sau persoane particulare, rimane si in continuare una din sarcinile importante ale acestor
institutii.

10.6.Anexe
Anexa 1
Nr. din
PROCES-VERBAL
privind depunerea-preluarea din
Subsemantii din partea si din partea
am procedat, primul (a) la depunerea si al doile ala preluarea
din  anii insumand unitati  arhivistice  si

ml.
Totodatd, s-a depus si preluat inventarul (inventarele) acestor documente, in
In timpul verificarii nu au fost gasite urmatoarele unitati arhivistice: )
Procesul-verbal cuprinde si s-a Incheiat In doua exemplare, din care
unul rdmane la iar unul la
Am depus, Am preluat,
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Anexa 2
Denumirea fondului

INVENTAR
pentru documentele create in anii
Nr. . Anul sau Nr. .
ort. Cuprinsul pe scurt al u.a. anii extremi | filelor Observatii
Prezentul inventar format din file, cuprinde unitati arhivistice.
Astazi s-au depus-preluat u.a.
Am depus, Am preluat,

&
To DO
/
Teme de lucru:
1. Analiza termenelor care trebuie respectate pentru depunerea documentelor.

2. Precizati exceptiile privind pastrarea documentelor care fac parte din Fondul Arhivistic National,
dupa expirarea termenului de depunere.

.

ﬁ,
TEST DE AUTOEVALUARE:

Enumerati termenele care trebuie respectate pentru depunerea documentelor.
2. In cazuri exceptionale, Arhivele Nationale si Serviciile judetene ale Arhivelor Nationale, cu
aprobarea conducerii acestora:
a. pot prelua fonduri si colectii neinventariate sau sub termenul legal;
b. nu pot prelua fonduri si colectii neinventariate sau sub termenul legal.
3. Mentionati exceptiile privind pastrarea documentelor care fac parte din Fondul Arhivistic
National, dupa expirarea termenului de depunere.
4. Documentele preluate de la persoane fizice se constituie:
a. de reguld, cand este vorba de cantitati mai mari, in fonduri personale sau familiale;
b. de regula, cand este vorba de cantitati mai mari, in exceptionale.

5. Preluarea documentelor de la creatori si detinatori de catre Arhivele Nationale se efectueaza:

a. prin confruntarea inventarelor cu unitatile arhivistice;

b. prin confruntarea inventarelor cu fondurile arhivistice.

6. Pentru a stabili dacd documentele fac sau nu parte din Fondul Arhivistic National, detinatorul
acestora trebuie sa le prezinte:

a. Comisiei de atestare a apartenentei documentelor la Fondul Arhivistic National, care

functioneaza atat la Arhivele Nationale cat si la fiecare Serviciu judetean al Arhivelor
Nationale.

b. Comisiei de selectionare a documentelor la Fondul Arhivistic National, care functioneaza atat
la Arhivele Nationale cat si la fiecare Serviciu judetean al Arhivelor Nationale.

1. Casan, Emil, Arhivele Nationale ale Romaniei: raport de activitate, Ed. Arhivele Nationale, Bucuresti, 2009;
2. Mera, L., Indreptar arhivistic, Ed. Aronda, Cluj, 2009.
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ECuprins

11.1. Introducere

11.2. Competentele unitatii de invatare

11.3.Continutul unitatii de invatare

11.4. Consideratii generale

11.5. Notiunea de document

11.6.Etapele documentarii administrative
Test de autoevaluare
Bibliografie minimala

%—

Documentarea constituie ,,memoria administratiei” (C. Manda), pentru ci ea trebuie sd contina
date ale realitatii vietii sociale, reflectate in rapoarte, studii, informari sau diverse alte materiale intocmite
de catre functionarii publici. Alaturi, desigur, si de ideile si noile metode puse la dispozitie de carti, ziare,
reviste de specialitate din tara si din diverse alte materiale de documentare din activitatea administratiei
publice din alte tari, precum si din colectii de acte normative.

Cu alte cuvine, documentarea administrativa este extrem de importantd, esentiald, pentru insasi
buna functionare a administratiei publice si a realizarii scopului acesteia, interesul general.

A
11.2. Competentele unititii de invitare

La finalul parcurgerii acestei unitati de invatare, studentul va fi capabil sa:
C1 — cunoasca etapele documentarii administrative

C2 — cunoasca principalele etape documentarii administrative

C3 — analizeze principalele mijloace ale documentarii administrative

%_

11.4. Consideratii generale
11.5. Notiunea de document
11.6.Etapele documentérii administrative

Durata de parcurgere a unitatii de invatare este de 2 ore.
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#9 Cuvinte cheie: codificarea juridica, clasificarea alfabetica, calificarea sistematica, criteriul
randamentului, criteriul documentarii

11.4. Consideratii generale

Printre principalele functii ale administratiei publice, aldturi de functia de executare a deciziei
politice, exprimata prin lege, le regasim si pe cele de informare si de pregitire'. In acest sens:

+ Functia de informare, are drept scop informarea sistematica, ritmica si completd a puterii politice
asupra starii sistemului social in ansamblul sdu. Aceastd functie se constituie Intr-un instrument de
culegere, de prelucrare si de difuzare a informatiilor de la nivelul intregii societdti. Ea asigura, in
acelasi timp cu procesul reprezentativ, contactul Intre guvernanti si cetateni.

+ Functia de pregdtire, constd in principal in elaborarea deciziilor politice, a proiectelor de acte
normative si a proiectelor de acte administrative, precum si de colaborare la adoptarea §i emiterea
acestor acte. in subsidiar, ea are ca obiectiv §i atragerea atentiei factorilor politici pentru ca acestia sa
asculte nevoile si revendicarile exprimate de cetateni.

De asemenea, pornind de la definitia Iui Fayol cé ,,a administra semnifica prevedere, organizare,
comanda si control", documentarea administrativa este legata si de prevedere, precum si de control, ele
avand un dublu scop de a supraveghea si de a informa (Charles Debbasch ).

Cu alte cuvinte, rezultd cd documentareca administrativd o vom regasi in orice altd etapa a
functiondrii si organizarii administratiei publice.

De altfel, realizarea functiilor administratiei publice, ca si a sarcinilor ce revin acesteia, impune, in
mod necesar, o documentare bine organizata, adicd un ansamblu de date, de documente de baza si de
informatii indispensabile functionarii administratiei publice in regim de eficienta, ca si pentru o alegere a
variantei optime.

In acest sens, optiunile autoritatilor administratiei publice trebuie, intotdeauna, si fie clare prin
efectuarea, in prealabil, a unor studii cu privire la acestea. Or, aceasta nu va fi posibil decat numai daca
administratia publica dispune de o documentare precisa, actuala si stiintific organizata sau, altfel spus, de
date necesare reale in vederea realizarii respectivelor variante ale deciziilor care urmeaza a fi luate.

Documentarea, in fond, reprezintd o activitate administrativd ce are drept scop reasamblarea
tuturor datelor posibile, conservarea lor si redarea lor cit mai accesibild si rapida autoritatilor sau
institutiilor publice.

Datoritd documentarii administrative, autoritatile administratiei publice si functionarii publici au
posibilitatea desfasurarii activitatii administrative, precum si sa intreprinda o multitudine de alte actiuni
utile cerute de realitatile sociale. Atunci cand documentele sunt utilizate rapid se evita tergiversarile, iar
activitatea autoritatilor administratiei publice devine eficienta.

Fara documentare, atdt autoritatile sau institutiile publice, cat si functionarii publici nu ar avea
realmente ,,materie prima", informatiile absolut necesare pentru a-si putea desfasurd activitatile lor si
evident, nici posibilitatea cunoasterii problemelor sociale in vederea solutionarii lor corecte si
operative.(T. Oroveanu)

Functionarii publici, de asemenea, au nevoie stringentd de documentare in activitatea lor curenta
pentru a mentine coerentd, actuala si legald Tnsusi actiunea administrativa care, altfel, ar fi afectata in
chiar calitatea sa. De aceea, ei pe langa documentarea organizata de autoritatea respectiva isi constituie,
de regula, si o documentare personald, necesara Indeplinirii cerintelor functiei ce o exercita (Paul
Negulescu).

Documentarea administrativd, {inand seama de importanta sa, trebuie sa fie organizatd in mod
stiintific, catalogata sistematic, dupa continutul documentelor, alfabetic, cronologic si numerotare, Incat
functionarii publici s nu-gi iroseascd timpul cautdnd documente sau alergand sa-si constituie o
documentare personala costisitoare.

! Corneliu Manda, Drept Administrativ tratat elementar, voi 1, Editia Il revizutd si adaugiti, Lumina Lex, 2002, p. 51 si urm.
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De altfel, importanta documentarii administrative a fost sesizatd inca de la primul Congres
international de stiinte administrative de la Bruxelles, din anul 1910, prin Inscrierea sa pe ordinea de zi a
sectiunii IV. Prin rezolutia votata, ,,s-a recomandat coordonarea tuturor cunostintelor teoretice si practice
privind documentarea generalda”. ,,Constituirea in fiecare tara, a unei organizatii distincte, autonome sau
atasate la o asociere generald, pentru studiul problemelor de documentare, iar rezultatele acestor cercetari
sa fie comunicate, periodic, congreselor de stiinte administrative”.

11.5. Notiunea de document

Termenul de document provine din cuvantul latin ,,documentum”, care inseamni ,.ceea ce
serveste ca sa ne invete”, si vine din verbul docere, a invita.

Documentul reprezinta orice obiect care cuprinde elemente ale cunoasterii sau tot ceea ce serveste
ca sa conserve §i sd transmitd amintirea unui fapt, intr-o forma utilizabila, indiferent daci a fost conceput
sau nu in acest scop. Din punct de vedere intelectual, datele cunoasterii sunt detasabile de acest obiect, el
fiind susceptibil de a fi identificat, conservat, transpus si consultat fard ca prin aceasta perioada sa fie
modificate elementele informatiei pe care le contine.

Documentele purtdtoare de cunostinte contin multe elemente de cunoastere, care pot fi folosite,
fiecare In parte, Intr-o manierd cat mai variatd. Ele sunt susceptibile de a fi folosite insa, dupd ce sunt
supuse unui tratament ce comportd anumite tehnici intelectuale si materiale adaptate scopului cunoasterii
respective. Ca urmare, se poate afirma cd documentarea administrativa este o ,totalitate a documentelor
de bazi necesare in functionarea unui serviciu”'.

In acest context, documentarea administrativd are rolul de a identifica si de a transmite, cat mai
complet si mai obiectiv, toate cunostintele referitoare la unele subiecte stabilite in functie de scopurile
actiunilor sau a sarcinilor pe care administratia publica trebuie sa le indeplineasca.

Un document apare ca necesar in clasificarea anumitor fapte pentru cel care il consulta, dar si
pentru a-i pune la dispozitie o informatie. Dupa consultarea sa, in cadrul documentarii, documentul
respectiv, mai exact cunostintele pe care le cuprinde, se transforma intr-un element documentar ce se
adauga altora care privesc acelasi subiect.

Documentarea administrativa are o sfera bine determinata, ea fiind circumscrisd domeniilor:
politic, economic, social, juridic si tehnic. Cu alte cuvinte, documentarea administrativa nu este limitata
numai la domeniul juridic, respectiv, la reglementarea juridica, la jurisprudentd sau la doctrina, ci va
trebui sa cuprinda si toate celelalte domenii, deja amintite, In concordantd cu actiunea intreprinsa de
autoritatile administratiei publice.

De asemenea, exista, uneori, legat de activitatea de documentare, o frecventa confuzie cu cea de

informare. Aceste doud domenii sunt insa distincte, ele diferentiindu-se prin scopul care-1 urmaresc:
informatia constata, documentarea cauta si tinde la actiune.
Pentru cel care se documenteaza, activitatea de documentare administrativd impune o anumita prestabilire
a surselor, metodelor si ordinei in care urmeaza s fie folosite izvoarele respective. Prin izvoare, se
intelege, in practica documentarii atidt documentele, ca surse primare, cdt si mijloacele prin care
urmeazd sd le descoperi, precum si surse secundare, formate din organisme i instrumente.

Organizarea moderna a documentdrii a condus la constituirea unui amplu si complex sistem de
organisme, in care sunt implicati oameni si institutii de specialitate, impreuna cu instrumentele lor,
publicatiile de informare, fisiere, programe de internet, elemente ce ,,concura la stabilirea unei legaturi
rapide, economice si complete, intre cercetitor si documente?”.

Documentarea administrativa foloseste diverse tehnici de biblioteca, ale arhivisticii sau statisticii,
aceasta 1nsd, nu poate sa o confunde cu biblioteconomia sau cu arhivistica ori chiar cu statistica, intrucat
scopul sau este de a sustine actiunea administrativa.

Toate cele mentionate indica obligatia autoritatilor sau institutiilor publice de a-si constitui
compartimente de documentare, incadrate cu functionari de specialitate, de formatie documentarist,
intrucat, asa cum s- a vazut, aceasta activitate presupune o munca specializata.

''H. L. Baratin, Organisation et methodes dans 1'Administration public, Paris, Berger - Levrault, 1961, p. 152.
2 Aurel Avramescu, Virgil Candea, Introducere in documentarea stiinfifica, Ed. Academiei. Bucuresti, 1960 p. 109.
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In general, nu se recomandi ca functionarii documentaristi sa fie alesi dintre functionarii publici
de executie sau dintre cei considerati incompetenti ori necorespunzatori pentru administratia publica.
Pregatirea functionarilor documentaristi va trebui sa cuprindd atat cursuri cu privire la tehnicile de
documentare, dar si cunostintele generale asupra activitatii si organizarii administratiei publice. Astfel de
forme de pregatire rapida existd in S.U.A. si in unele state din Uniunea Europeana, ca de pilda in Anglia
si Franta.

La o analizd atentd, constatim cd sensul termenului de documentare administrativd are o tripld
acceptiune:

+ de cantitate (volumul), documentelor adunate;

+ actiunea, insasi, de documentare;

+ disciplina stiintifica.

In aceasta din urma acceptiune, documentarea administrativa poate fi definita ca o disciplina auxiliara
a stiintei administratiei cu principii si metode tehnice proprii, avand ca obiect identificarea, colectarea,
conservarea si difuzarea documentelor necesare pentru a fi utilizate in cadrul autoritatilor publice, in
special, in scopul Infaptuirii unei activitati rationale si eficiente.

In concordanti cu actiunile desfasurate la nivelul administratiei publice, documentarea administrativa
este specializata si in functie de scopurile beneficiarilor sii, ea constituie, de fapt, o luare la cunostinta a
relatiilor umane corespunzatoare complexitatii, instabilitatii si variabilitatii lor ce apar la diverse nivele
sau stadii administrative. Ele sunt constant puse in cauzd, ca urmare a transformarilor ce se ivesc in
activitatea administratiei, a cunoasterii si a modificarilor ce privesc categoriile de reguli si categoriile de
scopuri.

11.6.Etapele documentarii administrative

Activitatea de documentare administrativa implicd parcurgerea anumitor etape si faze tehnice
necesare care trebuie sa-i asigure rapiditatea, precizia, exclusivitatea, supletea si eficienta.

Rapiditatea presupunea tinerea la zi a documentirii administrative pentru a raspunde
modificarilor aparute 1n realitatea sociald in care actioneazad si isi desfasoara activitatea administratia
publica.

Precizia si exhaustivitatea, garanteaza specializarea, coordonarea si obiectivitatea.

Supletea (C. Manda) trebuie sd permitd punerea problemelor care fac obiectul actiunii
administrative §i adoptarea la documentele purtatoare de informatii.

Eficienta satisface exigentele autoritatilor si institutiilor din sfera administratiei publice.

7~ Principalele etape ale documentarii administrative sunt:
1. identificarea si colectarea documentelor.

Etapa in care se impune cunoasterea §i valorificarea tuturor surselor existente referitoare, la
problemele ce fac obiectul activitatii administrative. In aceasti etapa, trebuie sa se descopere, selectioneze
si s se valorifice, iIn mod obiectiv, toate datele, faptele si documentele, indiferent daca acestea sunt sau
nu in acord cu convingerile sau intentiile functionarului documentarist;

2. conservarea - constd in procedee si mijloace materiale, cu rolul de a asigura pastrarea si
clasificarea documentelor;

3. difuzarea - consta in aducerea la cunostintd cu documentul material, fie prin multiplicare, fie
prin informare asupra existentei lui.

Este o activitate utila si eficienta pentru administratia publica si ca atare, trebuie s fie indeplinita
rapid si complet;

4. folosirea documentirii administrative este etapa finala, scopul insusi al acestei activitati.

Intr-o alta opinie, fazele documentirii administrative pot fi clasificate (Alexandru Negoita) in trei
categorii:

&~ cercetarea si conservarea documentelor
» prospectarea
# difuzarea lor.
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Indiferent, insa, de gruparea lor, etapele documentarii administrative urmaresc realizarea finalitatii
sale, adica utilizarea documentelor. Altfel spus, a identifica si a apoi a conserva documentele fara a le
difuza, in vederea folosirii lor, Inseamna inutilitatea insasi a activitatii de documentare administrativa.

Eficacitatea colectarii, rigurozitatea clasificarii si punerea lor in ,,memorie", adaptarea la cerintele
actiunii administrative, ca si difuzarea lor cu usurinta depind de clasificarea documentelor ce au la baza
mai multe criterii. Avem, astfel, urmatoarele criterii de clasificare, in functie de: continut, forma, alfabet,
data, limba.

Practic, documentele administrative sunt clasificate in doua categorii:

1. documente folosite permanent (de functionarii publici);

2.documente folosite rar.

In literatura de specialitate mai este amintita si o alta clasificare.

1. codificarea juridica adica studierea pe baza principiilor modeme, a nomenclaturii si clasificarii
reglementarilor. Ea constd in esenta in alcatuirea de coduri, culegeri de texte in vigoare, grupate pe
diverse domenii legislative, colectii de monitoare oficiale, pe materii, editarea unor culegeri de legi dc
importanta speciala;

2. clasificare alfabetica;

3. clasificare sistematica.

Inainte de alegerea unui sistem sau altul de clasificare a documentelor administrative, ea trebuie si
fie precedatd de un studiu al conceptelor dc la diferite niveluri (comuna, oras, judet), invers proportionale
cu Intelegerea acestor concepte si cu realitatile la care ele se aplica. Conceptele implica relatii si reflecta
realitatii sociale, iar documentarea administrativa trebuie sa tind seama de acest deziderat.

#  Mijloacele documentarii administrative

Mijloacele documentarii administrative sunt constituite, in principal, din: personal; rentabilitatea
si randamentul; documentarea si tratarea mecanica a documentelor.

1) Personalul.

O documentare de calitate, depinde, In cea mai mare masurd, de personalul care indeplineste
aceasta activitate. De aceea, este imperios necesar ca, atat in cadrul administratiei publice, cat si in afara
acesteia sa existe format un personal specializat in documentare.

Ca atare, la nivelul autoritatilor sau institutiilor publice, ca si la alte institutii din afara
administratiei, functionarii respectivi documentaristi, pe langa pregatirea fireasca pentru orice functie, va
trebui sa aiba cunostinte de: arhivistica, biblioteconomie, bibliografie, precum si de tehnicd documentara.

2) Rentabilitatea si randamentul, constituie cel de-al doilea clement al documentarii
administrative; el are in vedere rentabililitatea resurselor umane, materiale si financiare folosite pentru
realizarea sa.

Cat priveste randamentul documentérii administrative, acesta este determinat de volumul de
cunostinte de explorat, de mijloacele de investigatie, de complexitatea relatiilor si de actiunile intreprinse.

Pentru a obtine un randament maxim, documentarea administrativd trebuiec sa realizeze,
concomitent, doud conditii:

a) sa corespunda scopului pentru care a fost creata;

b) sa prezinte o solutie economica.

Principiul fundamental al stiintei administrative, ratiunea sa de a fi, cel al eficientei, se impune si
pentru documentarea administrativa, la nivelul intregii administratiei publice, cat si la cel al unei autoritati
sau al unei institutii publice.

Criteriul randamentului, adica al raportului dintre rezultat si efort, se pune astfel, cu aceeasi
acuitate si in documentarea administrativa, insa in sisteme distincte pentru administratia publica de stat si
respectiv pentru administratia publica locala.

Costul documentdrii fiind mai redus, cu mijloacele proportionale si in raport cu dimensiunile si
rezultatele urmarite, in sistemele centralizate, fatd de sistemele descentralizate ale administratiei publice.
Fiecare dintre ele avand, insd, avantaje si dezavantaje in societatile democratice.

3) Documentarea si tratarea mecanica si informatizata a documentelor.

Aceasta are in vedere documentarea si cibernetica administrativa, studiul aprofundat al sistemelor
de comunicare si control cibernetic si cel al sistemelor informatice (internet).
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Administratia publica poate si trebuie sa foloseascd integral asemenea sisteme in care circula
informatiile, cuprinse in documente utilizate de catre functionarii publici sau care trebuie cunoscute de
beneficiarii sdi, cetatenii.

Sistemul informational (internetul), semnificd pentru documentarea administrativd adaptarea
activitatii administratiei publice la standardele stiintei si tehnicii actuale si la definirea acesteia in calitate
de furnizor de informatii. Informatiile sunt selectionate, studiate si difuzate de intreg personalul din
administratia publicd pentru executarea competentelor si atributiilor lor, ca si pentru fundamentarea
eficienta si optima a deciziilor luate de factorii de conducere.

Un ultim aspect, referitor la documentarea administrativa, este cel privind aprofundarea tehnicilor
moderne sau, asa cum mai este denumita, tratarea mecanica a informatiilor. Domeniul s-a constituit si s-a
dezvoltat ca urmare a nevoii de a face fatd multiplicarii documentelor si interferentelor dintre informatiile
care sunt cuprinse 1n acestea.

Utilizarea calculatoarelor economiseste timp, dar implicd si o rigoare pentru functionarii publici
pe care le folosesc. De altfel, ultimele cercetdri in domeniu, au dus la constituirea unei noi discipline,
informatica documentara.

Totodatd finalitatea documentarii administrative are ratiune si eficientd in prezent, dar are si o
functie prospectivd. Aceastd functie asigurd trecerea de la continutul documentului la gandire si de la
gandire la actiune.

Datorita acestei functii, administratia publicd poate permanent si procedeze la perfectionarea
structurilor si activitatilor sale, la stabilirea directiilor de dezvoltare viitoare al acesteia, dar si la evaluarea
administratiei, In general.

1o D0

Teme de lucru:
1. Metode si tehnici de informare documentara.
2. Documentele si organizarea lor in institutiile publice.

REGULAMENT 18/12/2014 - Portal Legislativ (just.ro)
® e
E TEST DE AUTOEVALUARE:

Prezentati etapele documentarii administrative.
2. Conservarea documentelor:
a. constd 1n aducerea la cunostintd cu documentul material, fie prin multiplicare, fie prin
informare asupra existentei lui;
b. constd in procedee si mijloace materiale, cu rolul de a asigura pastrarea si clasificarea
documentelor.
3. Definiti rentabilitatea si randamentul.
4. Precizia si exhaustivitatea documentarii administrative:
a. garanteaza specializarea, coordonarea si obiectivitatea;
b. trebuie sd permitd punerea problemelor care fac obiectul actiunii administrative si adoptarea la
documentele purtatoare de informatii.
5. Precizati importanta digitalizarii documentelor.
6. Explicati in ce consta functia de informare.

—

1. Casan, EmiAl, Arhivele Nationale ale Romaniei: raport de activitate, Ed. Arhivele Nationale, Bucuresti, 2009;
2. Mera, L., Indreptar arhivistic, Ed. Aronda, Cluj, 2009.
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)
> % TESTE DE AUTOEVALUARE FINALE

1. Motivati importanta arhivelor eclesiastice sau bisericesti.

2. Care din urmatoarele afirmatii este falsa:
a. Recuperarea documentelor inundate se realizeaza prin uscarea arhivei in aer liber - prin expunerea
documentelor pe suprafete intinse, intre file se aseaza distantiere care maresc suprafata de uscare;
b. Recuperarea documentelor inundate se realizeaza prin uscarea in spafii ventilate - cu ajutorul unor
ventilatoare;
¢. Recuperarea documentelor inundate nu se realizeaza prin uscarea in vid in spatii incélzite la 40-60°C.

3. Definiti notiunea de nomenclator arhivistic.

4. In amenajarea depozitelor de arhivi trebuie sa fie respectate urmitoarele masuri:

a) rafturile se amplaseaza la o distanta de cel putin 80 cm fatd de ferestre si 100 cm fata de usi;

b) 1in cazul rafturilor montate 1anga perete, va trebui pastratd o distantd de cel putin 20 cm intre perete si
documente;

¢) intre prima si ultima polita a rafturilor trebuie sd raiméina o distantd de cel putin 10-15 cm fatd de tavan,
dupa asezarea documentelor si respectiv de pardoseala;

d) distanta intre rafturi trebuie sa fie de 40-60 cm.

5. Enumerati atributiile Arhivelor Nationale.

6. Care din urmatoarele afirmatii este falsi:

a. Protectia arhivelor impotriva incendiilor trebuie sa vizeze interzicerea folosirii focului deschis;

b. Protectia arhivelor impotriva incendiilor trebuie sé vizeze amenajarea locurilor speciale pentru fumat;

c. Protectia arhivelor impotriva incendiilor trebuie sa vizeze interzicerea depozitarii si folosirii de substante
inflamabile;

d. Protectia arhivelor impotriva incendiilor trebuie s vizeze posibilitatea depozitarii i folosirii de substante
inflamabile.

7. Care sunt principalele obligatii ale conducerii institutiei si salariatilor privind protectia muncii n
arhive?

8. Transportul documentelor in interiorul depozitului, intre depozitele din aceeasi constructie, camerele de
lucru, laboratoare, compartimente:
a. serealizeaza In mijloacele de protectie individuala in care se pastreaza;
b. nu se realizeaza in mijloacele de protectie individuala in care se pastreaza.

9. Definiti si precizati modalitatile de protectie a informatiilor secrete de serviciu.

10. Prima Universitate din Tarile Romane a fost inaugurata la:
a. Bucuresti - 4 iulie 1864;
b. Iasi- 26 octombrie 1860;
c. Bucuresti - 26 octombrie 1860;
d. Iasi -4 iulic 1864.

11. Explicati modalitatile prin care se realizeaza sistematizarea documentelor in depozitele de arhiva.
12. Prin colectie arhivistica se intelege:

a. totalitatea documentelor grupate, conform unui anumit criteriu (tematic, cronologic, particularitati
externe) fara a se tine seama de provenienta lor;
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b. totalitatea documentelor create in decursul activitatii unei institutii, asociatii, societdti, reuniuni,
organizatii independente din punct de vedere organizatoric si operativ, care nu si-a schimbat
profilul activitatii si teritoriul de competenta si are registraturd proprie.

13. Informatiile clasificate — definitie.

14. Informatiile considerate strict secrete sunt:
a. informatiile a caror divulgare neautorizata este de natura sa produca daune securititii nationale;
b. informatiile a céror divulgare neautorizatd este de naturd si producd daune de o gravitate
exceptionala securitatii nationale;
c. informatiile a caror divulgare neautorizatd este de naturd sa producd daune grave securitatii
nationale.

15. Consiliul National pentru studierea Arhivelor Securitatii — atributii.

16. Persoanele juridice creatoare si detindtoare de documente depun spre pastrare permanenta la
Arhivele Nationale si la Serviciile judetene ale Arhivelor Nationale, documentele scrise, cu
exceptia actelor de stare civilad si a documentelor tehnice:

a. dupa 30 de ani de la crearea lor;
b. dupa 50 de ani de la crearea lor;
c. dupa 100 de ani de la crearea lor.

17. Definiti si exemplificati modalitatile de valorificare a documentelor.

18.Prezentati structura si atributiile Oficiului Registrului National al Informatiilor Secrete de Stat
(ORNISS).

19. Salariatii si ceilalti participanti la procesul de munca in cadrul Arhivelor Nationale au urmatoarele
obligatii si drepturi:

a) Sa-si insuseasca si sd respecte normele de protectie a muncii $i masurile de aplicare a acestora;

b) Instructajul periodic se va efectua ori de cate ori este necesar, la intervale ce nu vor depasi 6 luni;

¢) Sa cunoasca toate fazele instructajului de protectie a muncii, reinstruirile, rezultatele testarilor, accidentele de
munca suferite sau imbolnavirile profesionale, sanctiunile aplicate pentru nerespectarea reglementarilor de
protectia muncii, controlul medical periodic ca si testarea psihologica;

d) Instructajul periodic se va efectua ori de cate ori este necesar, la intervale ce nu vor depési 12 luni.

20.Evolutia arhivelor notariale.

21. Care din urmatoarele afirmatii este falsa:
Principalele obligatii si raspunderi ale conducerii unitatilor din cadrul Arhivelor Nationale vizeaeza:
a. stabilirea masurilor tehnice, sanitare §i organizatorice de protectie a muncii, corespunzator conditiilor de
munca si factorilor de mediu specifici unitatii;
asigurarea instruirii salariatilor;
c. asigurarea informarii fiecarei persoane, anterior angajarii Tn munca, asupra riscurilor la care aceasta este
expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire necesare;
asigurarea dotarii salariatilor obligatoriu si gratuit, cu echipament de protectie;
e. asigurarea dotdrii contra cost, cu echipament de protectie a salariatilor.

22. Care din urmatoarea afirmatie este falsa:

Fiecare autoritate sau institutie publica are obligatia s comunice din oficiu urmatoarele informatii de
interes public:

a. actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea autoritatii sau institutiei publice;

b. structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul de

audiente al autoritatii sau institutiei publice;
c. sursele financiare, bugetul si bilantul contabil:
d. programele si strategiile proprii;
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e. lista cuprinzand documentele de interes public;
f. lista cuprinzénd documentele de ce urmeaza sa fie clasificate.

23. Caracteristici ale arhivelor institutiilor de Tnvatamant.

24. In categoria informatiilor secrete de stat sunt cuprinse informatiile care reprezinti sau care se refera
la:

a. sistemul de aparare al tarii si elementele de baza ale acestuia, operatiile militare, tehnologiile de
fabricatie, caracteristicile armamentului si tehnicile de luptd utilizate exclusiv in cadrul
elementelor sistemului national de aparare;

b. planurile, precum si dispozitivele militare, efectivele si misiunile forfelor angajate;

c. cifrul de stat si alte elemente criptologice stabilite de autoritatile publice competente, precum si
activitatile in legatura cu realizarea si folosirea acestora;

d. actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea autoritatii sau institutiei publice.

25. Recuperarea documentelor de arhiva impotriva incendiilor, inundatiilor si antiseismica.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
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MINIGLOSAR

Arhiva curentd - arhiva constituitd din documente primite, expediate sau intocmite pentru uz intern, rezultate din
activitatea cotidiand a unitatilor, documente care sunt pastrate la compartimente un timp limitat (un an sau doi). Perioada
in care sunt constituite in dosare (conform nomenclatorului) si urmeaza sa tic depuse la arhiva unitatii.

Colectie arhivistica - totalitatea documentelor grupate pe un creator sau detindtor, conform unui anumit criteriu (tematic,
cronologic, particularitati externe) fara a se tine seama de provenienta lor sau de existenta unei legaturi organice.

Creator de arhiva - fiecare din unitatile de stat sau private, precum si persoane fizice, care in decursul activitdtii au creat
documente cu valoare istorico-documentara.

Depozit de arhiva - spatiu destinat pastrarii documentelor, construit sau amenajat special, avandu-se in vedere criterii specifice
in ceea ce priveste amplasamentul, rezistenta, microclimatul interior, paza si protectia documentelor. Este dotat cu mijloace
necesare depozitarii (rafturi), utilaje si mobilier.

Detindator de documente - unitate sau persoana fizica ce are in pastrare documente rezultate din activitatea proprie, preluate din
desfiintarea, comasarea si reprofilarea altor unitati, dobandite prin mostenire, donatie sau cumpdrare ori in alte imprejurari;
dreptul de detinere a unor documente care fac parte din Fondul Arhivistic National, de anumite organe de stat si unitati este
reglementat prin lege.

Fisa de inventar - formular pe care se transpune continutul principalelor informatii — din fiecare unitate arhivistica, in vederea
inventarierii fondurilor si colectiilor

Fond arhivistic - totalitatea documentelor create in decursul activitatii unei unitati (institutii, asociatii, societati, reuniuni, regii,
fundatii, partide politice), independente din punct de vedere organizatoric si operativ, care nu si-a schimbat profilul activitatii
si teritoriul de competenta si are registratura proprie, precum si de catre o familie sau o persoana fizica.

Fondul Arhivistic National (FAN) - totalitatea documentelor cu valoare istorica create de-a lungul timpului de cétre organele
de stat, unitatile publice sau private economice, sociale, culturale, militare, religioase, politice, precum si de cétre persoane
fizice. Acestor documente statul le asigura protectie speciald, in conditiile Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996.

Inventar arhivistic - instrument de informare stiintificd ce cuprinde descrierea analiticd a fiecdrei unitati arhivistice dintr-un
fond sau colectie, indicandu-se pentru fiecare unitate arhivisticd in parte numarul curent (cola), continutul, datele extreme,
numarul de file, limba in care este scrisd. Lucrarea este prevazuta cu o introducere in care se dau informatii privitoare la
istoricul fondului sau colectiei, genul documentelor si importanta lor istorico-documentara, cantitatea documentelor exprimata
in unitati arhivistice si metri liniari. De asemenea, mai cuprinde, pe langa prezentarea propriu-zisa a fondului sau colectiei, o
serie de liste anexe, importante peniru cercetatori: lista actelor pierdute, tabele de corespondenta a cotelor, lista sigiliilor, indice
general. Inventarul constituie un instrument de informare indispensabil pentru cercetitor.

Nomenclator arhivistic - instrument de lucru in arhiva unei unitati, constand dinir-o lista sistematica a tuturor categoriilor de
documente, create in decursul unui an, grupate pe compartimente, potrivit schemei de organizare a unitatii respective, iar in
cadrul acestora pe probleme si pe termene de pastrare. Nomenclatorul serveste registraturii pentru clasarea documentelor
potrivit problemei pe care o contine si are scopul de a pune ordine in constituirea arhivei curente si de a orienta intreaga
organizare ulterioara a activitatii arhivistice; nomenclatorul este intocmit de fiecare unitate si se modifica ori de cite ori este
nevoie. Formularul model este cuprins in Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996.

Selectionarea unitdtilor arhivistice - una din operatiunile de baza ale activitatii arhivistice care constd in stabilirea valorii
documentar-istorice sau practice a unitatilor arhivistice dintr-un fond sau colectie, in vederea pastrarii permanente a celor ce
fac parte din Fondul Arhivistic National si eliminarea celor lipsite de importanta.

Unitate arhivisticd (u.a.) - element component al unui fond arhivistic sau al unei colectii arhivistice, care se individualizeaza
prin continutul si forma sa, referindu-se la o actiune, problema sau lucru si ocupa (sau poate ocupa) o pozitie distinctd intr-un
instrument de evidenta.

[ Vi multumesc. Succes!
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