TEORIE SI PRACTICA ARHIVISTICA

Metodologia de elaborare a nomenclatorului
dosarelor

VOICA COMAN

Orice activitate In societatea contemporani apare intii ca o idee, cars se
materializeazi, treptat, in documente, in proiecte, in piese scrise si desenate, ce se
supun dezbaterii unor foruri stiin{ifice de specialitate, unor colective de oameni
ai muncii, care, la rindul lor, elaboreazi documente — avize, referate, fundamen-
tari stiintifice, probe de incercare, buletine de analizd, corespondenti etc., astfel
cd, inainte de a produce, o intreprindere existi in propria sa documentatie.

Intrucit nici o activitate nu poate fi conceputd firi documentatia care o
defineste si o reflecti, sub toate aspectele, este de conceput ca modalitatea de
comslituire a acestei documentatii, spafiul de depozitare §i personalul caiifficat
corespunzitor si fie luate in calcul inci din faza de organizare si planificara a
acestei activitati.

Ideea de organizare §i planificare in societatea contemporand nu implica
numai activitatea economici propriu-zisia, ci intregul angrenaj care, pus In mis-
care, determina in toate sferele vietii sociale o desfisurare corelati care se mate-
rializeazad in bunuri materiale si spirituale, in opere de arti si stiintd, in con-
cluzii si concepte filozofice etc.

Documentele de arhivi prezente pe toate aceste trepte ale creatiei mate-
riale si spirituale sint deci un produs social strins legat de procesul de creatie
din toate domeniile de activitate umani, de unde necesitatea péastrarii §i consti-
tuirii lor In acest proces, de asemenea, intr-un mod organizat, care si permiti re-
gisirea si utilizarea lor ulterioard spre folosul societdtii.

Legislatia arhivistici a statornicit ca instrument de constituire a arhivei cu-
rente Nomenclatorul dosarelor, de existenfa si aplicarea lui corecti depinzind toate
activititile ulterioare, respectiv : clasarea documentelor pe probleme si termene de
péstrare, constituirea unitidtilor arhivistice, inventarierea lor, selectionarea, valori-
ficarea informatiilor documentare ete.

O arhiva fiari nomenclator, in viziunea noastrid actuali, este un conglomerat
eterogen de documente, a cirui reorganizare necesiti o reclasare a actelor, deci o
dublare a muncii. Constituirea documentelor pe baza nomenclatorului este siste-
mul cel mai economic si, in acelasi timp, operativ, clasarea documentelor putind
fi efectuatd chiar de specialistul care le-a creat.

Aplicarea sistemului autogestiunii si autofinantirii, de rentabilizare a tutu-
ror sectoarelor de muncid, de reducere a personalului tehnico-administrativ, im-
pune in mod imperios §i constituirea corectai a documentelor in insusi procesul
de creare a lor, prin intocmirea si aplicarea nomenclatorului 1.

! Pentru prima dati in legislatia arhivistici, prin Hotirirea Consiliului de
Ministri al R.P.R. nr. 472/29 mai 1951 apare necesitatea stabilirii termenelor de
pastrare a documentelor la institutii, problema detaliati apoi in ,Instructiunile
generale pentru organizarea §i functionarea arhivelor ministerelor, institutiilor cen-
trale si locale, organizatiilor obstesti si cooperatiste, intreprinderilor, gospodariilor
agricole de stat si a gospodariilor colective“, elaborate in anul 1955. In aceste in-
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Nomenclatorul dosarelor este un tabel sistematic in care sint desfdsurate, pe
structura schemei de organizare a institutiei, unititile arhivistice (dosare, registre,
condici, cartoteci §.a.) concepute pe probleme §i termene de pastrare.

Elaborarea nomenclatorului dosarelor este o problemi a conducerii organi-
zafiei care solicitd, printr-o noti internd, propuneri de la toate compartimentele
organizatiei. Nomenclatorul trebuie si cuprinda intreaga problematicd ce intri in
competenila organizatiei (competente preluate din legislatia care reglementeazi do-
meniul respectiv de activitate, din regulamentele proprii de organizare si functio-
nare si din alte acte cu caracter normativ).

Tot in acest stadiu de elaborare se atribuie dosarelor termenele de pastrare
care se preiau din indicatorul organizatiei sau ramurii de activitate. In cadrul
aceleiasi probleme se creeazi documente care pot avea termene de pistrare dife-
rentiate, in raport de importanta informatiilor pe care le insumeazi. -Astfel, la
compartimentul Planificare se creeazi un numir mare de dosare din care se
pasireazd permanent, avind valoare documentar3, dosarele cu prognoze, planuri de
perspectivd si documentatiile corespunzitoare, planuri anuale, alte documente de
planiiicare legate de o anumiti masuri specifici unui anumit domeniu de activi-
tate, in timp ce pentru celelalte documente ca: propuneri de plan de la unititile
din sector, planuri periodice, situatii decadale, lunare, trimestriale de indeplinirea
planului de munca, se vor stabili termene temporare de pastrare.

Propunerile compartimentelor pentru nomenclator trebuie sia fie temeinic
analizate, astfel incit nici o categorie de documente si nu rimina pe dinafari, in-
trucit aceste omisiuni vor duce, ulterior, in timpul clasirii documentelor, la incer-
cidri de asimilare prin analogie care, in final, duc la pierderea individualitdtii do-
cumentelor, la imposibilitatea nominalizarii §i regasirii lor.

In nomenclator sint cuprinse toate genurile de documente, cele care se
constituie in dosare, cit si cele preconstituite — ex. registre, condici etc. acestea
urmind si fie enumerate dupi dosare.

Propunerile compartimentelor se concretizeazi, se analizeaza §i se organi-
zeazd in cadrul compartimentului de secretariat si, pe cit este posibil, cu concursul
consilierului juridic ; compartimentele sint organizate in ordinea schemei de orga-
nizare a institutiei. In cazul ministerelor, care au in structura lor departamente,
nomenclatoarele vor fi alciituite pe departamente sau pe directiile generale inde-
pendente ; in cazurile institutiilor centrale §i ale celorlalte organizatii se alcituieste
cite un nomenclator unic, pe structura proprie — directie, serviciu, birou, ofi-
ciu ete.

structiuni se stabilea obligativitatea pentru institufii si intreprinderi de a in-
tocmi nomenclatorul materialelor lor documentare, in care si fie aritate toate
categoriile de materiale ce se creeazd in activitatea lor, iar In anexd se didea
modelul de formular.

Necesitatea intocmirii nomenclatorului de citre toate organizatiile si consti-
tuirea arhivei curente pe baza acestuia a fost apoi reluatd, cu unele Imbunatitiri,
in Decretul 353/1957 si Instructiunile generale 6720/1957.

Desi din punct de vedere teoretic problema era reglementati din 1951, date
fiind greutidtile de tot felul prin care treceau institufiile, situatia grea a arhivelor
profund afectate de rizboi, nu se poate vorbi despre intocmirea primelor nomen-
clatoare decit dupa 1960, care au avut, insia, un caracter formal, pentru ca docu-
mentele au fost constituite, in continuare, in dosare eterogene. Dupi aparitia De-
cretului 472/1971 privind Fondul Arhivistic National, Directia Generali a Arhive-
lor Statului a initiat o activitate sistematici de indrumare si control, de instruire
a lucridtorilor de arhivi, s-a angajat In actiuni de sprijin efectiv, determinind ast-
fel, intr-o perioada relativ scurti, o imbunéatatire esenfiald a situatiei arhivelor,
ceea ce a ficut posibila imbogitirea bazei documentare §i cresterea valorificirii
informatiilor intr-o masura fird precedent in istoria arhivelor,
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In mod concret nomenclatorul unui minister (aparat central) sau al nui
departament se alcituieste astfel : denumirea directiei generale, in cadrul acesteia
directiile dependente, in ordinea fireascd, in cadrul fiecirei directii servieciiiz co-
respunzitoare si in cadrul serviciilor birourile (cind existd). In cadrul fiecirei
structuri se desfisoari categoriile de documente concepute pe probleme si pe ter-
mene de péastrare, incepind pentru fiecare serviciu, birou, oficiu etc. cu nr. 1. fie-
care poziiie din nomenclator urmind si devind o unitate arhivistica.

In cazul ci acelasi compartiment are mai multe atributii, ca atare exacut3
mai multe activitati, categoriile de documente vor fi si ele grupate pe acesta pro-
bleme specifice, pe cit se poate in ordinea importanfei lor.

In vederea individualizirii unititilor arhivistice (dosarelor, registrelor, condi-
cilor) in nomenclator directia se noteazi cu cifra romana incepind cu I, in cadrul
acesteia serviciile si birourile independente cu litere majuscule, de aseme:nea in
ordine, incepind cu litera A, iar unititile arhivistice cu cifre arabe, incepind cu
nr. 1. Indicativul care individualizeazi deci prima unitate arhivistici va fi for-
mat din cifra romand, litera majusculd si cifra arabid (ex. I A 1) si poarti denu-
mirea de indicativul dosarului dupd nomenclator, care va fi atribuit primului do-
sar din cadrul nomenclatorului.

In cazul unei organizatii centrale cu o structuri mai complicati, cu mai multe
directii gcenerale, fiecare avind directii si compartimente, se va merge fie pe elabo-
rarea cite unui nomenclator pentru fiecare directie generali, fie pe un nomenclator
unic¢ prin atribuirea unui indicativ propriu pentru fiecare treaptd ierarhica. indi-
cativui dosarului urmind si fie format din insemnele tuturor acestor structuvi, in-
clusiv numirul de ordine al dosarului.

Numerotarea dosarelor, incepind cu nr. 1 in cadrul fiecirui compartiment da
posibilitatea completirii nomenclatorului cu dosare care exprimi aparifia unor noi
activititi In cadrul compartimentului respectiv.

Coloanele nomenclatorului vor fi deci formate din directiile si serviciile co-
respunzitoare, denumirea dosarului (enuntarea principalelor categorii de docu-
mente care definesc problema), termenul de péastrare luat din indicatorul orga-
nizatiei sau ramurii respective- de activitate si rubrica ,,Observatii“.

In final nomenclatorul se prezintd, asa cum anticipam in introducerea lu-
cririi, sub forma wunui tabel sistematic pe care il prezentim in anexa acestui
articol.

Documentele cu valoare permanentd, care din nevoile practice ale organi-
zatiei se creeazi in mai multe exemplare, se pistreazi in original intr-un dosar
cu termen permanent, iar celelalte exemplare se péastreazd intr-un dosar separat,
cu mentiunea ,cépii¥, caruia i se di termen temporar. In aceasti categorie se in-
cadreazi instrucfiunile si normele metodologice de lucru, studiile si documenta-
tiile, ordinele circulare si alte documente care au caracter aplicativ si care se pas-
treazi la o mapi de lucru, la compartimentul sau compartimentele care executa
atribuliile corespunzitoare, dar ele se vor regisi in arhiva organizatiei la compar-
timentul emitent, intr-un singur exemplar, si anume originalul cu semniturile,
aprobirile, avizele respective.

Cind nomenclatorul satisface toate exigentele (dupi ce a fost verificat in
proiect si de inspectorii Arhivelor Statului — arhivistii din serviciul metodologie
si control sau de la filialele judetene in raza cdrora se afli organizajia), se
aprobd de conducdtorul organizatiei si se emite o decizie, In temeiul cireia si
impreuni cu care se difuzeazd pentru aplicare. Din practica ultimilor ani sa con-
stati ca aceste instrumente de lucru sint din ce in ce mai frecvent analizate si
aprobate prin organele de conducere colectivd ale organizatiilor, dovadi a infe-
legerii necesititii acestui instrument de lucru In activitatea organizatiilor.
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Un exemplar din nomenclator se di la registratura generald pentru a servi
la repartizarea corespondenfei citre compartimente, precum si pentru menfiona-
rea in registrul de intrare-iegire a indicativului dosarului unde s-a clasat lucrarea.

De mentionat este faptul ci in nomenclator trebuie si fie cuprinsi Intreaga
problematici a organizatiei, inclusiv documentele care prin informatiile pe care
le insumeazi au regim de secret de serviciu sau secret i care, in mod firesc,
se constituie dupi aceleasi reguli, dar se pistreazi separat.

Nomenclatorul rimine in vigoare atita timp cit in viata organizatiei nu se
produc modificiri structurale. Cind apar activititi noi, documentele respective
vor fi introduse in nomenclator la compartimentele corespunzitoare; cind apar
compartimente noi, de asemenea, pot fi integrate in nomenclator cu problematica
lor. Cind au loc insi reorganiziri, restructurdri de compartimente, schimbari de
atributii etc. se intocmeste un nomenclator nou.

Cind competenta si atributiile unei organizatii sint aceleasi pentru intregul
ei sistem i, ca urmare, creeazi aceleasi categorii de documente pe Iintreaga
ramurs, se poate elabora un nomenclator-indicator care si fie utilizat, atit la
constituirea arhivei curente, cit si la selectionarea documentelor. Mai nou, con-
siderim c¢i un asemenea nomenclator-indicator ar solutiona in mai bune conditii
constituirea si selectionarea documentelor in cazul centralelor industriale, al ban-
cilor, al unititilor de comert{ exterior, al judecitoriilor etc.

Documentele, pe misura elaboririi lor, in cazul celor emise de organizatie
sau al solutionarii celor intrate din afari, sint clasate in dosarele corespunzatoare
(este vorba de documentele oficiale care au fost incheiate, cirora li s-a atribuit
un numir de Iinregistrare). Dupd Iincheierea anului calendaristic, documentele
care constituie o unitate arhivistici se aseazd In ordinea fireasci a crearii lor,
incepind cu documentele cele mai vechi (luna ianuarie deasupra) si incheind cu
cele mai noi, se numercteazi filele, se leagi in coperte tip arhivd, dupi care se
certifica.

Documentele astfel constituite se inventariazi de citre compartiment pe
probleme si pe termene de péstrare si se predau arhivei generale cu cite 3 exem-
plare din inventar. '

Cu pnivire la relatia dintre nomenclator si inventar se cuvine mentionat ca
la aceeasi pozitie din nomenclator se pot crea mai multe unititi arhivistice
(volume) dupd numairul documentelor care se creeazi la problema respectivi (ex.
acte justificative, facturi, dosare de clien{i, prognoze etc). Aceste unititi vor
avea acelasi indicativ dupad nomenclator, dar in inventar vor primi numere fie-
care in parte, vor fi nominalizate si se va mentiona numairul volumului.

Cit priveste deosebirea dintre nomenclator si inventar, ea nu este totdeauna
evidentd pentru cei mai putin inifiati in aceste problemeZ2 In timp ce in nomen-
clator sint definite generic categoriile de documente referitoare la o anumita
problema, si sint enuntate la modul general, in inventar se nominalizeazi in
detaliu actiunile, obiectivele, misurile etc. Astfel, in timp ce in nomenclator, la
compartimentul investitii se va stabili o pozitie ,Dosare de investitii pentru
ohiectivele in constructie“, in inventar se va defini o pozifie (sau mai multe), in
raport de numaérul documentelor, pentru fiecare investitie de obiectiv, prin enu-
merarea celor mai reprezentative documente din dosar si mentiunea, ex. ,,..privind
investifia de 2000000 lei pentru constructia podului Giurgeni-Vadul Oii“ si asa
mai departe pentru fiecare dosar care se creeazi:

Din experienfa acumulatd rezultd cd acolo unde rolul nomenclatorului, ca
instrument principal in constituirea arhivei curente, este. bine inteles, procesul

? Vezi V. Coman, Inventarierea documentelor la organizatii, in ,Revista
Arhivelor“, vol. XLIII, anul LVII (1981), nr. 3, p. 312—318.
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de clasare a documentelor, de constituire a unititilor arhivistice si de inventariere
a lor se desfisoarid fari dificultdti, iar selectionarea se efectueazi la expirarea
termenelor, pe baza inventarelor, intr-un proces ritmic, fard cheltuieli supli-
mentare.

Neaplicarea prevederilor legale cu privire la elaborarea si aplicarea nomen-
clatorului dosarelor constituie contraventie si se sanctioneazi cu amend33

Amenda se aplici organului de conducere in competenta caruia intrd ini-
tierea masurilor de intocmire a nomenclatorului, iar in cazul existentei dar ne-
aplicdrii lui, amenda se aplicd, la nivelul compartimentelor, perscanelor care au
in atribufiile de serviciu clasarea documentelor si constituirea dosarelor dupia
nomenclator,

Ca primi misurid care se impune pentru perfectionarea muncii de arhiva
de la organizatii este determinarea organelor centrale si preia $i prin actiuni
proprii controlul si indrumarea aplicirii Decretului nr. 472/19T1, cu deosebire in
ceea ce priveste Intocmirea nomenclatoarelor §i indicatoarelor, selectionarea docu-
mentelor §i crearea conditiilor optime de pastrared

ANEXA
................ 1)
DIRECTIA GENERALA , . . .. ...
NOMENCLATORUL DOSARELOR
aprobat prin ordinul (decizia) nr. ............ din .......
o . Denumirea dosarului (con- Termen
Directiile Serviciile  |tinutul pe scurt al problemei de past - Obs.
la care sc referd documentul) € pastrare
I. Directia secre-|A. Serviciul R P
tariat si administra- secretariat 2 e e 10
tiva e e 5
P 15
5 2 P
B. Serviciul . 3
administrativ 2 e 15
b T 10
L T 5
5 P

1) Denumirea organizatiei (departamentului, direcliei generale).

3 Vezi Decretul nr. 472/1971 privind Fondul Arhivistic National al
R. 5. Roménia, republicat in Buletinul Oficial partea I, nr. 131 din 31.10.1974,
capitolul VI, Sanctiuni si in ,Revista Arhivelor®, vol. XXXVII, anul LII (1975),
nr. 1, p. 22—28.
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RESUME

L.a législation en matiére d’archives prévoit pour toutes les institutions et

entreprises lfobligation d’élaborer les listes de classification des documents qui re-
présentent l'instrument de travail a I'aide duquel on range les dossiers par pro-
blémes et délais.
. La liste doit étre établie conformément a la structure d'organisation propre
a chaque unité — directions, services, bureaux — le numérotage des dossiers
recommencant 4 nouveaux dans le cadre de chagun de ceux-ci. La liste com-
prend tout l'ensemble des problémes étant de la compétence de l'unité respective
et doit étre actualisée chaque fois que sa structure subit des modifications.

Le rangement des dosssiers conformément a cette liste dans le cadre de
chaque compartiment créateur de documents rend possible 1'élaboration correcte
des unités archivistiques.

PRECIS

The archival legislation stipulates the compulsoriness of all enterprises and
agencies to draw up the classified list of their records, a finding aid on the basis
of which the files are constituted according to their subject matters and reten-
tion terms.

The classified list is drawn up according to the organizational structure of
the agency : divisions, sections, compartments and within the framework of these,
the files are numbered beginning with No. 1. The classified list includes all the
problems that are within the competence of the agency and it is bringing up to
date whenever some alterations in the latter’s structure occured.

The constitution of files on the basis of the classified list in the work
compartments that create records make possible the proper organization of
archival units.

Arhivele in ajutorul prospectiunilor
geologice actuale

ALEXANDRU NASTOVICI

Ritmu] sustinut al dezvoltarii industriale a Roméaniei in anii din urma si,
potrivit planurilor de perspectivda, in aceeasi misuri pentru urmitoarea perioada,
implicid o intensificare apreciabild a cercetirii §i exploatirii resurselor de materii
prime minerale de orice fel.

Prospectiunile si explorarile geologice efectuate peste tot in tarad continua
sd furnizeze circuitului economic noi perimetre miniere, adiugindu-se astfel celor
cunoscute, in vederea sustinerii efortului de industrializare, de modernizare con-
tinuid a economiei nationale, de obtinere a independentei depline a Roméniei fatd
de impaorturi.

Satisfacerea necesarului de materii prime constituie una din problemele
vitale ale economiei romanesti. Ca una din componentele fundamentale ale ori-
cirui act de productie sociald, acestea inglobeazi toate elementele materiale
asupra carora este aplicatéd munca creatoare a omului in scopul producerii bunu-
rilor esentiale existentei sale. In ceea ce priveste combustibilii, coordonatele si-
tuatiei energetice mondiale actuale obligi §i Roméania la masuri ferme si imediate.
Aportul intern este previazut si devind mereu mai larg, hotdritor in asigurarea
»Sevei® energetice si de materii prime a economiei romanegti. Extinderea prospec-
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