STUDII DE ARHIVISTICA o

Opinii privind intocmirea nomenclatorului arhivistic pentru
documentele create de Consiliul Local al municipiului Cluj-

Napoca -
DELIA SOCOL

Organizarea muncii arhivisticc pc baze stiinjifice a impus intocmirca de
instrumente de lucru corespunzitoare, printre care se numird §i nomenclatorul
dosyrelor. Cercetind istoricul Arhivelor Statului, vom gasi preocupdri pentru
intocmirea acestuia incad din primii ani de la infiinjare. Astfel, Instrucfiunile
difuzate de Vomicia Dinlduntru §i Vistierie, in anii 1831-1833, citre judeje,
privind organizarea cancelariilor, ca urmare a Regulamentului Organic, se refera
si la inregistrarea actelor, circulajia §i rezolvarea acestora, precum i la
constituirea dosarelor, ordonarea pe probleme a documentelor'. In acele liste era
trecuti denumirea dosarului constituit, deci erau stabilite cniterii precise de
repartizare a documentelor pe anumite servicii, secfiuni, ca de exemplu Secfiunca
Istoricd, Secfiunea Secretariat etc’.

indrumirile date §i masurile luatc de-a lungul anilor pentru repartizarca
corectd a documentelor in dosare, modul de pastrare in cancelarii si in depozite: ne
permit si tragem concluzia ci au existat preocupari pentru stabilirea de criterii care
s stea la baza gruparii documentelor pe dosare. Toate acestca au dus la intocmirea
nomenclatorului de mai tirziu. Numirul mare de dosare create de institufii §i
depuse spre pastrare la Arhivele Statului, lipsa spatiului de depozitare au
determinat instituiile §i Arhivele Statului s3 1a masuri pentru inliturarea dosarclor
“netrebuincioase™. Termencle de pistrare stabilite de inaintasii nostri au constituit
modele de referinji pentru alcltuirea nomenclatorului arhivistic de azi.

Intocmirea, pani la aparitia Legii nr. 16/1996, a unui instrument de lucru
pe baze stiinjifice s-a realizat abia dupa elaborarca legislajiei arhivistice din 1951
si a Hotirarii nr. 472/1951, art.5, care prevedeau obligativitatea fiecirci institujii
sau intreprinderi de a intocmi nomenclatorul dosarelor i indicatorul termenclor
de pdstrare. Decretul nr.353/1957 si HCM nr.1119/1957,. consemnind rolul
Arhivelor Statului in dezvoltarca stiinjei §i culturii romanesti, au reglementat
crearea Fondului Arhivistic de Stat al R.P.R. Nomenclatorul si indicatorul au fost
perfecfionate prin Instrucfiunile generale nr.6720/1957, care dau detalii asupra
modalitdfii de intocmire a celor doua instrumente §i a felului de aplicare a lor.

' Emilia Cohn, Nomenclatorul de dosare §i Indicatorul termenelor de pdsirare -
instrumente de bazd in activitatea arhivisticd, in ,Revista Arhivelor” ( in continuarc
RA), 1979, nr. 1, p.17.

Ibidem, p.17-18.

3 Ibidem, p.18.
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Pentru prima datd, in anexa la aceste Instrucpum se elaborcazi i se publica un
indicator-tip, pentru a servi drept model”.

Legislajia arhivistica ulterioara, respectiv Decrctul nr.472/1971, modificat
prin Decretul nr.206/1974, a adus imbunititin substantiale acestor instrumente.
Acum apare pentru prima dati menfjiunca privind repartizarea dosarclor pe
probleme. ‘Aceste dosare urmeazd a sc constitui in cursul unui an, pe baza unui
tabel denumit nomenclator.

Literatura de specialitate 1i acordd accstuia un loc important, stabilindu-i
mai multe definijii, toate pornind insd de la instrucfiunilc datc de Arhivcle
" Statului’. Nomenclatorul are menirea de a pune ordine in constituirca dosarelor,
dc a orienta intreaga activitate, organizarca ultcrioard a muncit de arhiva,
respectiv.:  ordonarea, inventarierea, sclccuonarea Nomenclatorul  este
obligatoriu a se intocmi de catre fiecare institufie, la claborarea lui colaborand
toate compartimentele, prin stabilirca unor liste cu toate catcgonile de documente
grupate n dosare i registre, carora li se va stabili un termen de péstrare.

Cuprinsul pe scurt al uniti;ilor arhivistice trebuie formulat clar si concis.
Sunt improprii formular ca: “diverse”, “corespondenta diversa sau diferitd”, dari
de seama, fara a se specifica penoada pentru care au fost intocmite’.

Legislapia arhivisticd in vigoare, respectiv Legeca Arhivelor Najionale,
publicatd in M.O. al Romadniei nr.71 din apnlic 1996, a statornicit ca instrument
de bazi in constituirea arhivci curente nomenclatorul arhivistic, care tine locul
fostului indicator al termenclor dc pastrare §i nomenclatorului dosarclor. De
existenta si aplicarca lui corectd depind toate activitdfile ulterioare, respectiv
clasarca documentelor pe probleme §i tcrmene de pastrare, constituirea unitatilor
arhivistice, inventaricrea lor, sclecjionarca i valorificarca informafiilor

lbldem p.19.

50O 1abli a titlurilor’ (Aurclian Sacerdojcanu, Arhivistica, Bucurcsti, Edit.
Didaclica si Pedagogica, 1970, p.128); “listi sistcmatic a grupclor de documente care sc
presupunc ci se vor alcitui in anul in cu's” (V Nicula, Dosarul — unitate de bazd in
constituirea arhivei curente, in ,,R.A.", nr.4, 1973, p.632), “planul grupdrii documentelor
de la fiecare compa.m'mcm de muncd” (V.Nicula, art.cit.); “un clasificator al dcnumirilor
sau titlurilor de dosare si ajuté compartimentele de munca la gruparea corectd a actelor”
(T.Necsa, Precizdri pnvmd lmocnurea §i folos:rea nomenclatorului §i indicatorului in
arhivele curente, in ,RA”, ar.l, 1975, p.61), “Instrument ce servestc registraturii
gencrale pentru repartizarea hartiilor la pémle structurale si le rezolve si la constituirca
dosarclor” (Instruciunile generale nr.6720, din 27 noiembrie 1957 peniru organizarea i
ﬁmctlonarea arhivelor organelor i institutiilor de stal, ale organizafiilor economice
socialiste si ale organizatiilor obgtesti, p3) “lista sisltemicd a documentclor care sc
crecazii la o institufie, intreprindere sau drganizalie, grupate in dosare pe compartimentc
de munci in funcfie . de comunitatea problemelor la care se referd si de importania lor
stiintificd sau practi " (T.Necsa, D.Bolontoc, Inregistrarea docunientelor i constituirea
arhivei curenle in ,R.A", nr.3, 1978, p.107).

Emllla Cohn, loc. cit. b 19.

7 Ibidem.
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documentare. El reprezintd sistemul cel mai ¢cconomic §i, in acelagi timp, este
functional §i operativ.

Datoritd autogestiunii, a restrangerilor de activitate in scopul rentabilizani
unor scctoare de muncd, desfiinfdri altora nercntabile, in urma pnvatizirilor
masive, prin reduccrea personalului in toatc scctoarcle se impune, in mod
impcrios, constituirca corecta a dosarclor in insugi procesul de creare a lor prin
intocmirca §i aplicarca nomcenclatorului. El pcrmitc constituirea corectd a
unitifilor arhivistice, obligativitatca intocmirii lui rcvenind ficcirei institufii, in
conformitate cu art.8 din lege i art. 10, lit.a din Instructiunile privind activitatea
de arhiva la creatorii §1 detinitorii de documente, nr.217, din 23 mai 1996.

Nomenclatorul dosarelor este un tabel sistematic in care sunt cuprinse, pe
compartimentele de munci, in conformitate cu organigrama institufici, toate
categoriile de documentc grupate pe probleme §i termene dc pastrarc (dosare,
registre, condici, cartoteci etc,). Acest instrument asigurd cunoagterea statutului, a
gradului valoric al ficcarui act oferind, in acelagi timp, o imagine de ansamblu a
categoriilor de documcnte create si definute si a specificului acestora®,

Procesul complex de intocmire a nomenclatorului nccesitd o atentd
coordonare gi implicare a conducerii institufici, fic ca este de stat sau privata, si
carc, prin natura atributiilor sale, beneficiazid de o vedere de ansamblu asupra
activitdfii. Acest instrument de lucru se realizeazd pe baza propunerilor avansate
de catre sefii de compartimente, carc se centralizcaza ulterior, cle se analizeaza si
sc concretizcazi, pe cat posibil, cu concursul consilicrului juridic al institugiei.
Acest lucru permite nu numai cuprinderea tuturor documentelor proprii, ci §t
cvitarca crorilor determinate de incadririle prin asimilare sau analogie.

Nomenclatorul trecbuie si cuprindid intrcaga problematici cc intrd in
compctenfa institujici, prcluatd din legislafia cc reglementeazi domeniul
respectiv de activitate, din regulamente propri de organizare §i funcjionare §i din
altc actc cu caracter normativ’. Tot in acest stadiu dc elaborare se atribuie
dosarclor termenele de pastrare. In cadrul acelciagi probleme sc creeaza
documente care pot avea termenc de pastrare difenite, in raport dc importanja
informatiilor pe care lc insuineaza. De cxemplu, darile dc seama pot fi anuale,
trimestriale, semestriale, lunare, ficcireia atribuindu-i-se un alt termen de
pastrarc, permancnt sau temporar'®. Astfcl, existi catcgorii de documentc cu
valoarc practica, acestea prezentind importanta, irr special, pentru institujie, in
munca de zi cu zi, de ex.. pentru pensionidn, destituin, lichidarn etc. Printre accstea

¥ Cristina Dinu, Vasile Nicula, Constituirea dosarelor pe termen de pdstrare, in
R A7, nr.4, 1978, p.16; Instrucyiuni privind activitatea de arhivd la creatorii §i detindtorii
de documente, 1996, cap.3, art.11.
T.Necga, Precizdri privind intocmirea §i folosirea Nomenclatorului gi Indicatorului
in arhivele curente, in ,R.A”, .1, 1975, p.61.
Emilia Cohn, loc. cit., p.19
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menfionim liste §i state de platd, fise de evidenfa remunerafiei muncii, pontaje,
dosare de personal etc. Existd apoj documente cu valoare istorico-documentari care,
fie ci reflectd continuitatea institufiei, fie prezinti o importan{id deosebiti pentru
cercetarea gtiinfifici. Acestora din urmi li se atnbuie un alt grad de importan{a la
nivel nafional, ele ficind parte din Fondul Arhivistic Nafional: documente de sinteza,
din de seami anuale, planuri, bilanfuri anuale, documentafie tchnica si tehnologica,
planuri, schife, situafii statistice etc. Aceste documentc vor fi propuse pentru péstrare
permancntd §i pregitite pentru predare la Arhivele Nafjionale, respectiv direcjiile
Jjudetene. in nomenclator trebuie cuprinse toate genurile de documente, atit cele care
se constituic in dosare cit §i cele preconstituite, de ex.: registre condici, toate fiind
cuprinse in cadrul compartimentului, in functie de termenul de pastrare.

Un alt aspect ar fi cuprinderea in nomenclatorul arhivistic a genurilor de
documente aflate sub incidenfa Biroul Documente Secrete, impreund cu
termenele de pastrare coréspunzitoare lor, categorii ce sunt, in general, omise,
desi caracterul de secret care le este atribuit priveste confinutul de date si
informafii, mai pufin genul actului.

Consideram necesard interventia de specialitate a Arhivelor Nafionale asupra
termenelor de pistrare atribuite unor categoni de documentc cu importanii general
valabili. Acest lucru confera mai multd rigurozitate procesului atat de complex de
elaborare a principalului instrument arhivistic de lucru: nomenclatorul arhivistic. La
modul concret, acest nomenclator se intocmeste de citre fiecare creator pentru
documentele proprii, sub forma unui tabel sistematic, in care, in prima rubrici se
inscriu directiile, sectoarele sau sectiile, notate cu cifre romane. Compartimentele de
munci vor fi notate cu litere majuscule. in rubrica urmitoare sunt trecute categoriile
de documente create. Fiecare dosar se numeroteazi cu o cifrd arabd, incepind cu
nr.l, in cadrul fiecirui compartiment de muncé, fiecare pozifie din nomenclator
urmand si devini o unitate arhivistics'.

Indicativul dosarului este cel care individualizeazi unitatea arhivistica gi
care va fi deci format din cifra romani, litera majuscula si cifra araba, ex.: 1.C.1.
Indicativul dosarului dupa nomenclator poate fi format numai din litera
majusculd si cifra arabd, C.l, in cazul in care creatorul are ca parji componente
numai compartimente dc munci (servicit) fara direclii, sectoare, secfii, sau numai
din cifra araba, cand nu arc decdt un singur compartiment. Indicativul dosarului
dupa nomenclator va fi trecut pe fiecare document in parte, precum si in registrul
de intrare-iegire la rubrica rezervati acestuia, astfel regisirea documentului fiind
mult facilitatd'?,

In rubrica a patra a nomenclatorului se inscric termenul de pastrare. Stabilirca

Y tbidem,

'2 Cristina Dinu, Vasile Nicula, Constituirea dosarelor pe termene de pdstrare, in
SR.A.”, nr. 4, 1978, p.446.
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acestuia se va face jinindu-se scama de legile in vigoare, de importanfa practicid
pentru activitatea creatorilor §i definitorilor de documente i, in mod deosebit, de
importanfa documentar-gtiintifici a informajiilor pe care aceste documente le
confin.

In dreptul grupelor de documente care se pdstrcazd permanent se trece
cuvantul “permanent” (prescurtat “P”), iar pentru cele care se pastreazi temporar,
cifra arabi, care reprezinti termenul de pastrarc. In cazul in care termenul de
pastrare al unor grupe de documentc nu poate fi stabilit cu certitudine in
momentul alcituirii nomenclatorului sau daca exista motive sa se presupuni ca in
anumite circumstanfe informafiile documentelor pot avea importanja stiinfifica,
langd termenul de pistrare temporard se menfioneazi “CS” (Comisia de
selecfionare)'’. Ca urmare, la expirarea termenului de pastrare aceste documente
vor fi analizate de Comisia de selectionare §i, dupd caz, pot fi propuse pentru
eliminare sau refinute permanent.

Intr-un dosar se grupeazi doar documente referitoare la aceeasi problema,
cu acelasi termen de pastrare. In cazul aceloragi genuri de documente, intocmite
pe perioade de timp diferite §i avand termene de pastrare diferite, ca bilanfun,
planuri, diri de scama lunare, trimestriale, semestriale etc., se vor constitui unitifi
arhivistice separate pentru fiecare termen de pastrare.

Nomenclatorul nu se modificd anual, el rimane in vigoare atita timp cit in
viaja institufiei nu se produc schimbin structurale. In cazul in care apar activititi
noi, categoriile de documente care se crecazi ca urmare a acestora vor fi
introduse in nomenclator la compartimentele respective'. Acest lucru este
facilitat de faptul cd numerotarea dosarelor incepe cu nr.l in cadrul fiecirui
compartiment, dandu-se astfel posibilitatea completirii nomenclatorului cu
categoria de documente ce exprimd aparifia unor noi activitifi. Dacid se
infiinjcaza noi compartimente de munci, ele pot fi integrate in nomenclator cu
denumirea §i problematica lor, respectiv documentele nou create. Scful fiecirui
compartiment rispunde de intocmirea proiectului de nomenclator pentru
documentele specifice compartimentului respectiv. Cand au loc reorganiziri,
restructurdri de compartimente, schimban de atribuii sau comasiri, se va intocmi
un nou nomenclator.

Proiectele se centralizeazi de responsabilul compartimentului de arhiva
sau responsabilul cu arhiva Dupi consultarea inspectorului de specialitate, care
rispunde din partca Arhivelor Nafionale, respéctiv directiile judejene,
nomenclatorul este definitivat §i se inainteazi in doud execmplare spre aprobare
conducerii institutiei, unde este aprobat prin decizie interni. Apoi, cele doui

:’ Emilia Cohn, loc. cit., p.20.
* Instructiuni privind activitatea de arhivd la creatorii §i defindtorii de
documente, 1996, art.12.
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exemplare, insofite de o adresd, se inainteazid Arhivelor Najionale, respectiv
directici judcfene, spre confirmare. Cu alte cuvinte, nomenclatorul se aprobi de
conducerea institufiei creatoare §i se confirmd la nivel central de citre Arhivele
Nationale, iar la nivel local de directiile judefene ale Arhivelor Nationale. La
Arhivele Nafionale sau direcpia judeteana acesta este supus aprobarii Comisiei de
selectionare, pe baza referatului intocmit de inspectorul de specialitate; dupa
confirmare, un exemplar este returnat institufiei creatoare dc documente, unde va
fi difuzat la toate compartimentele, in vederca aplicirii lui.

Din experienfa acumulatd putem spunc cd, acolo undc nomenclatorul, ca
instrument de bazi in constituirea arhivei curente, este bine intocmit §i aplicat
corect in procesul de clasare al documentelor, de constituire a umitifilor
arhivistice §i de inventariere, munca de arhivd sc desfagoara fara dificultafi, iar
selecfionarca documentelor cu termene de pastrare expirate se efectucazi pe baza
inventarelor, intr-un proces ritmic, fari cheltuicli suplimentare.

Referindu-nc la nomenclatorul arhivistic al dosarclor elaborate de
compartimentele aparatului propriu al Consiliului Local al municipiului Cluj-
Napoca, impropriu numit §i Primana Cluj, precizim faptul ci, legat de aceastd
problematicd s¢ impune clarificarea nofiunilor de Consiliu Local i Primdrie.
Documentele cclor doud parfi structurale se regiscsc de fapt intr-un singur
nomenclator. Astfel, Consiliul Local repr:zintd institufia in sine, el constituindu-se
ca organ deliberativ, iar pnmarul, respectiv cadrul organizatoric al acestuia, este
organul executiv. Primarul reprezinta forul executiv care indrumad, controleazi si
asigurd elaborarea regulamentelor; supraveghecazi aplicarea acestora, avand
dreptul de a emite dispozitii, de accea, nomenclatorul dosarelor poartd corect
denumirea de Nomenclator al Consiliului Local al municipiului Cluj-Napoca i
nu al Primariei Cluj.

Legislajia obligatorie pentru elaborarca nomenclatorului arhivistic de cétre
consiliile locale cuprinde:

\. Constitutia Romdniei, art.119-121, respectiv art.119: “Administrafia
publicd din unitdjile administrativ-teritoriale se intemeiazi pe
principiul autoncmiei locale §i pe cel al descentralizdnii serviciilor
publice”; art.120 prevede cd: “autoritdjile administrajiei publice prin
carc sc rcalizeazi autonomia locala sunt: Consiliul Local §i primarul,
alesi in conditiile legii”; art.121: “Consiliul Judefean este autoritatea
administrafici publice pentru coordonarca activitdfiit Consiliului
Local in vederea realizirii serviciilor publice de interes judctean”.

2. Legea nr.69/1991, Legea administragici publice locale, (in ,,Monitorul
Oficial”, nr. 238/1991, p. 1-11), rcpublicati ca Legea nr.24/1996 (in
»Monitorul Oficial”, nr. 76/1996, p. 1-12).

15 Ibidem, art.13-14,
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3. Rcgulament-cadru oricntativ privind funclionarea consiliilor locale,
in ,,Monitorul Oficial” nr.47/1992, p.1-5.

4. Statutul-cadru orientativ al orasului, in ,Monitorul Oficial”
nr.54/1992, p.3-4.

5. Legea nr.27/1994, Lcge privind impozitele si taxele locale, in
,Monitorul Oficial” nr.127/1994, p.1-10.

6. Lcgca nr.46/1996 privind pregitirca populafict pentru apararc (in
-Monitorul Oficial”, nr. 122/1990, p. 2-4).

7. Lcgea nr.82/1991, Legea contabilitatii (in ,,Monitorul Oficial”
nr.165/1991, p.14).

8. Lecgca nr.72/1996, Lcgea privind finantele publice (in ,,Monitorul
Oficial”, nr. 152, 1996, p. 1-5).

9. Legea nr.29/1990, Legea contenciosului administrativ (in ,,Monitorul
Oficial”, nr. 122/1980, p. 2-4).

10. Legca nr.70/1991, Lepca privind alegerile locale (in ,,Monitorul
Oficial”, nr. 239/1991, p. 1-11) s1t H.G. nr.87/1997 privind efectuarca
cheltuielilor pentru pregitirca §i desfagurarca alegerilor locale partiale
din perioada 1997-2000 (in ,,Monitorul Oficial”, nr. 52/1997, p. 3).

11. Legea nr.16/1996, Legea Arhivelor Napionale; Instrucjiunit privind
activitatea arhivistica.

12. Codul penal.

Este dc mentionat faptul ci in art.5 din Legea administratiei publice locale sc
stipulcaza cd: “autoritdfilc administrafici publice localc prin care se rcalizcaza
autonomia locala sunt: consiliile locale, ca autcritate dcliberativa si primarii, ca
autoritd}i cxceutive”, ceca cc vine oarccum in intdmpinarca cclor afirmate mai sus.

Tot in ideca suslincrii cclor afirmute antcrior vom cnumcra, pc scurt,
atribujiilc Consiliului Local $1 modul dc functionare al acestuia.

Atnibuti; alcge comisti pentru diferitc domenii de specialitate; alege
viceprimarii; aprobd statutul de funcfionare; aprobd rcgulamentul de functionare
al consiliului - cadrul orientativ fiind claborat d¢ guvern; aproba studii, prognoze
oricntative §1 programc¢ de¢ dczvoltare cconomico-sociald; stabileste statutul
personalului, organigramcle §i numinil de personal, la propuncrea primarului;
aproba bugctul local, virdrile de credite, imprumuturile si contul de incheierc;
stabileste impozite gi taxe locale, taxe speciale; administrcazi domcniul public i
privat; poatc infiinfa institutii §i agen{i cconomici dc intcres local; numeste i
citbercazd din funchi membrii consilillor de administratie ale regiilor autonomg;
instituic normc oricntative pentru regille autonome sau socictdfile comerciale;
asigurd buna funclionare a sérviciului de gospodarire comunald; aproba si asigurd
rcalizarca programclor de organizarc §i dezvoltarc wrbanistica a localitafii; asigura
conditiilc nccesare bunci functiondri a institutiilor locale de invafamant, sanitare,
de culturd, de tincret; organizeaza scrviciile publice; aclioncazi pentru refacerea §i
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protectia mediului inconjuritor, protecfia §i conscrvarea monumentelor istorice;
contribuic la realizarca masurilor de proteclic sociald; asigurd apdrarca ordinii
publice; organizcaza targuri, picte, oboare; asigurd colaborarea externd.

Consiliul Local funcjioneazi prin sedinele ordinare lunare, la convocarea
primarului, §i prin sedinfele cxtraordinare. Dezbaterile din gedingele consiliului
sunt consemnate intr-un proces-verbal carc sc¢ depune intr-un dosar special care
va fi scmnat de citre membrii biroului si sigilat. Dc ascmenca, adoptd hotarari
privind bugetul local, stabilirca de impozite §i taxe locale, de administrare a
domeniului public §i organizare urbanistica, precum, amenajarca teritoriului, de
asocicre cu alte consilii sau agenti economici interni i cxterni.

Spre deosebire de ccle mai sus-mengionate, primarul participd dc drept la
sedinicle Consiliului Local, fiind ajutat de unu sau doi viceprimari numifi. El are
urmitoarelc atributii: asigurd execcutarea hotaranlor Consiliului Local; poate
propunc referecndum al populatici locale legat de problemele comunitifii; prezinti
Consiliului Local, anual sau ori de cite ori este nevoie, rapoartc privind starca
cconomica §i sociald; intocmeste proiectul bugetului local; exercitd funcjia de
ordonator de credite; ia masuri pentru prevenirca §i limitarea urmdrilor
calamitdjilor, catastrofelor, incendiilor, epidcmiilor; asigurd ordinea publicd §i
linigtea locuitorilor cu ajutorul polijici; indrumi §i supraveghcazi activitatea
gardienilor publici; controlecazi igicna §i salubritatca localurilor publice; asigura
elaborarea regulamentului local de urbanism si amenajare a teritoriului; asigura
intrefinerea drumunlor publice; asigurd funcjionarea serviciilor de stare civila gi
autoritate tutelard; emite avizcle, acordurile §i autorizafiilc prevazute de lege;
supraveghcazi inventarierca si administrarea bunurilor; in exercitarea atributiilor
sale primarul poatc emite dispozifii.

Cat " priveste nomenclatorul arhivistic al documentelor crecatc de
compartimentele Consiliului Local al municipiului Cluj-Napoca, acesta a fost
intocmit in baza art.8, alin.2 din Legea Arhivelor Najionale, nr.16/1996. El cstc
un tabel analitic, intrucit in tabel grupele de documente se repeti de atitea ori de
cdte oni so croocazd, in activitatea institufici, de diferitcle sale departamente. El
serveste atdt la registraturd, in vederea rcpartizirii documcntelor intrate la
compartimente pentru  rczolvare, cit mai alcs compartimentelor, pentru
repartizarca documentelor dupa rczolvare, cuprinderea lor in dosare, in mapc sau
bibliorafturi'®. Acest lucru permite complctarea sau reinnoirea, in functic de
eventualc reorganiziri, sau aparifia unor noi catcgorii de documente. In cadrul
unci astfel de organiziri apare fenomenul repetani accleiagi documentatii la mai
multe compartimente. Astfel, o senie de matenalc preconstituite ca registre de
intrarc-icsire, condicile de prezentd, condicile de predarc-primire a corcspondenici,
diferite acte normative, ordine circulare, instructiunile, planurile de masuri apar

16 Cristina Dinu, Vasile Nicula, loc. cit. p.445.
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la mai multe compartimente, dacd nu chiar la toate.

Intr-o prima forma, nomcenclatorul Consiliului Local al municipiului Cluj-
Napoca a fost intocmit in iunic 1998 si a fost complctat ulterior, in baza
observatiilor noastre, atit de fond cit si de forma. In actuala prezentare,
categorille de documente reflectd specificul institutici, iar documcntcle
permanente asigura si acopcrd principalele directtt dc activitate. Alcatuit pc baza
organigramci institutici, nomenclatorul cuprindc 10 dircctii, sectoarc mari de
activitate, notatc de la I la X, cu cifrc romanc: Sccrctariat, Economic,
Administrarca domeniului public si privat, Patrimoniu, Urbanism, Gospodaric
comunalid, Administrarca fondului imobiliar dc stat, Invafimant, Sccretariat-
Protocol-Relatii externc §i Directia de control. Ficcarc dirccic arc in subordine
mai multc compartimente, servicii, in specificul respectiv. Aceste compartimente
sunt notatc cu litcre majuscule A, B. ... ctc., care se repeta apoi la ficcare directie.
Ccca cc lc individualizcaza cstc- cxfra romana. in rubrica a trcia, la ficcare
compartiment sunt mentionatc denumirile dosarelor, fiind redat continutul pe
scurt al problemelor la care sc referd, numerotarca ficandu-se cu cifre arabe §i
incepand cu cifra 1 la ficcare compartiment. Acest lucru permitec o eventuald
adaugare a unor not documcnte carc ar aparca pe parcurs, datoritd unor schimbiri
in structura institufici. Rubrica a patra menfioneazi tcrmenul de pastrare al
documentelor: 1, 5, 10, 100 am ctc. §i P pentru cele permancente. In ultima
rubrici, cca dc Obscrvajii, la compartimentul Stare civild existd menjiunca:
“Dupa care sc depun la Arhivele Najionale”. Institufia are o registratura gencrala,
ficcarc compartiment avand §i o registratura proprie. Nomenclatorul fiind alcituit
structural, la nivel de compartiment vom rcgisi registrul de intrare-icsire, hotarari
ale Consiliului Local, legislatie specificd, dosare de corespondentd (sesiziri,
rcclamatii, cereri, note intcrne, fige posturi, fige protectia muncii etc.).

Ca in orice institujic, cxistd documente cu valoarc practicd, dc strictd
nccesitate pentru institujic, pe baza carora pot fi rezolvate cercrile cetdjenilor,
cliberandu-sc adeverinte privitoarc la drepturi salanale, copu dupa diferite acte
ctc. Acestea au, in gcncnal termene de pastrare intrc 2 si 50 de ani. In cadrul
compartimentului de Starc civila umtatilc arhivistice cuprind: registre cu acte de
starc civild; actc care au stat la baza inrcgistrani id.est.: certificatc medicale
constatatoarc de nagtcre, sentinjc judecatorcesti de inrcgistrare tardiva a nasterii,
dccizii de incuviinjare a adopjiei cu efccte depline; declaralii de casatoric §i altc
actc nccesare casitorici, acte carc au stat la baza inregistrani mortii: certificat de
constatarc a mortii, sentinfe judccatoresti de dcclarare a morfii prezumate, apoi
documentc care au stat la baza inscnierii pc actele de stare civild a unor
modificari in statutul civil al persoanei in cauzd, ca declaratii de recunoasterc
ulterioari a inregistrarii nagterii, sentinje judecatorcsti dc tigada a paternitdii, de
stabilirc a filiafiei, de incuviinjarc a pastririi numelui, de divorf sau de desfacere
a adoplici, decizii de incuviinjarc a adopjici cu cfecte restranse, dc schimbare a
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numclui, de renunfare, rctragere sau rcdobandirc a cetdfenici, precum §i fiscle
alfabeticc ale actelor de stare civild i actele carc au stat la baza intocmirii
livretelor de familic eliberate toate au ca termen de pastrare maximum posibil,
100 dc ani, urmand ca dupa expirarca accstui termen sa fie depuse spre pastrarc
permanentd la Arhivele Napionale, respectiv dirccjiille judctene. La
compartimentul Administratic Publicd Locala §i Autoritate Tutclard sec pastrcaza
permancnt: rapoarte, informari, dispozitii de la organcle superioare, rcgistrul de
intrare-icgire la registratura gencrald, hotirédrile Comisici judejenc pentru proteciia
copilului, institupia tutelei, cvidenta minorilor infracton, liste clectorale
pcrmanente, hotirdn ale Consiliului Local. La Starea civili, in afard de cele
cnumerate anterior, sc pastrcazi permancnt cvidenja registrelor de stare civila,
proccse-verbale de indrumare §i control, sentinje judecatoresti privind rectificarca,
complctarca sau anularea actelor de starc civild, legislajic specifica scrviciului. La
compartimentul Juridic-contencios sunt. propusc spre pastrarc permanenta colcciii
dc acte normative specifice domeniului de activitate, registrul de evidenfa cauzclor
g1 termenclor, dosarele difcnitelor cauze, dosar cu corespondenid specifica
serviciului, cu note interne, adrese, reclamatii §i adresele de raspuns, registrul de
intrare-icsire, figele postului ctc. La compartimentul Camera agricola sc pastreaza
permancnt: cereri, sesizari privind aplicarca Legii nr.18/1991 g1 169/1997,
procesc-verbale ale Comisici de fond funciar, atribuiri terenuri veteranilor de
razboi, revolujionarilor ctc. La compartimentul Protectic sociala se¢ pastrcaza
permancnt; registrul de cvidenfa a platilor ajutorului social, tabele cu persoanc
indreptilitc sa primcasca masa la cantina dc ajutor social; fundaliilc de asistenld
sociald, ajutoarc dc urgenjd in caz dc calamitate ctc. latd doar cateva din
multitudinca accstor documentc cu caracter permancnt, ficcarc compartiment
propunand pentru pistrarc pecrmanentd documentele cele mai semnificative, cele
carc reflecta activitatca institutiei, carora li sc confera un grad dc importan(a la
nivel nafional, acte de importanta dcosebita si carc, dupa prcluarea lor la Arhivele
Na;ionglc, intra in circuitul cercetérii gtiingifice.

Intocmirca ji aplicarca nomenclatorului arhivistic reprezinti o munca
ancvoioasd §i dc durati, carc cere cfort §i concursul atit al institutici in cauza cit
si al Arhivelor Nagionale gi al dircctiilor judetenc. Elaborarca acestuia se
urmdregtc prin activitatea de asisten{d de spccialitate acordata de citre Arhivcle
Nationalc si dirccpiile judeiene la institujii §i prin instructajele care sc realizeazi
cu factoni responsabili cu arhiva.

https://biblioteca-digitala.ro / http://arhivelenationale.ro



