TEORIE SI PRACTICA ARHIVISTICA

Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii $i
detinatorii de documente si Standardul 1SO 15489

VERONICA ILIE

in lipsa unei standardiziri a actelor, deci si a arhivelor, in lipsa unor
dispozitii oficiale pentru organizarea arhivelor, mult timp, mecanismul executdrii
lucrarilor de birou si, implicit, de constituire a arhivei curente s-a desfasurat
anarhic, haotic." Aceasti realitate s-a repercutat negativ asupra intregii activitati
arhivistice din cadrul Arhivelor Statului. S-a constatat ca organizarea uniforma a
acestor arhive era absolut necesard, se impunea controlul direct’ al institutiei
Arhivelor Statului asupra activitatii de prelucrare a documentelor de la creatori.

Regulamentele si instructiunile emise, legile si decretele’ elaborate pe
linia muncii in arhiva au prevazut — in limitele specifice fiecarei etape — mdsuri
concrete, destinate constituirii  documentelor, selectiondrii lor, intocmirii
instrumentelor de evidentd, precum s§i asigurdrii conditiilor de pdstrare si
conservare a arhivelor aflate la creatori.’ Practica arhivistici si-a pus amprenta
asupra activitifii legate de documente din cadrul unei organizatii.

Sintezd a experientei teoriei §i practicii arhivistice de peste un secol §i
jumatate, Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996 stipuleazd la art. 3 ci
»administrarea, supravegherea §i protectia speciald a Fondului National al

' Laurentiu Mera, Arhiva curentd la creatori. Privire istorica (1925-1996), in
»Revista de arhivistica”, nr.1-2/1997, Cluj-Napoca, p. 83.

2 Un control indirect al Arhivelor Statului asupra activitatii de prelucrare a
documentelor destasurate la institugiile §i autoritijile publice a tost instituit prin Legea
pentru modificarea unor dispozitiuni din Legea pentru organizarea Arhivelor Statului, in
1932; Laurentiu Mera, art. cit., p. 83.

¥ Decretul 17/1951 al M.ANN. si M.C.M. 472/1951, Instructiunile Generale
pentru organizarea §i functionarea arhivelor ministerelor, institutiilor centrale si locale,
organizatiilor obgtesti §i cooperatiste, intreprinderilor, gospodariilor agricole de stat §i
gospodariilor colective (1953), Decretul nr. 353/16 iulie 1957, Instructiunile Generale
nr. 6720 pentru organizarea §i functionarea arhivelor organelor si institutiilor de stat,
ale organizatiilor economice socialiste §i ale organizayiilor obstegti (1957), Decretul nr.
472/1971 au avut o contributie esentiald in reglementarea activitatii pe linie de arhiva la
creatorii §i detinatorii de documente.

* Comeliu-Mihail Lungu, Eficienta muncii de indrumare si control la nivel de

ramurd, in ,Revista Arhivelor”, nr.2/1988, p. 217.
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Romaniei se realizeazid de céitre Arhivele Nationale, unitate bugetard a
Ministerului de Interne.””

Arhivele Nationale elaboreazdi norme §i metodologii de lucru pentru
organizarea si desfagurarea intregii activitafi arhivistice, in mod unitar, la nivelul
tuturor creatorilor si detinitorilor de documente (art. 5, pct. a din Legea
Arhivelor Nationale). Potrivit legislatiei in vigoare, au fost elaborate Instructiuni
privind activitatea de arhivd la creatorii §i defindtorii de documente, aprobate de
conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996.
Instructiunile cuprind prevederi stricte, abaterea de la aceste reguli atragand dupa
sine sanctionarea civila sau penald (in functie de gravitatea neregulilor constatate
de specialistul Arhivelor Nationale sau, dupa caz, al directiilor judetene ale
Arhivelor Nationale, in cadrul activitatii de acordare a asistentei de specialitate).
Desi Instructiunile in vigoare reglementeaza constituirea arhivei curente la
creatorii i definatorii de documente, tinta pe termen lung a acestora o constituie
arhivele istorice — depistarea, clasificarea si includerea in Fondul Arhivistic
National al Romaniei (art. 2, art. 3, art. 5- pct. a din Legea Arhivelor Nationale
nr.16/1996).

Standardul I1SO 15489 leaga activitatea de prelucrare a documentelor din
cadrul unei organizatii mai putin de practica arhivisticd si mai mult de
management, integrandu-se in domeniul mai larg al standardelor din domeniul
managementului informarii si documentarii.® intr-o societate ce functioneazi pe
structura unei retele uriage de informatii ce trebuie sa circule rapid si fard nici o
pierdere, se impune asigurarea unui nivel ridicat al administrarii (gestiondrii) si
manipuldrii informatiilor, indiferent de supor{ii pe care sunt inregistrate.
Standardul perpetueazi un cult al documentului (definit ca ansamblu format din
informatie — natura esentiala a afacerii — si suportul pe care aceasta este plasata).
Primul scop al documentului este de a informa, de a vehicula informatia
(informatiile) pe care o (le) consemneazi.’” Documentul devine purtitor de
valori.® Valoarea primara rezida din insusi scopul imediat §i specific pentru care a
fost creat documentul, cu privire la functia de probd administrativd (pentru
documentul care stabileste sau restabileste adevirul in raport cu procesul
administrativ al unei organizatii). legald (pentru cel care stabileste sau

g Legea Arhivelor Nationale, nr. 16/1996, in ,Monitorul Oficial al Romaniei”,
partea I, anul VIII, nr. 71, Bucuresti, 9 aprilie 1996, p. 1.

§ Bogdan-Florin Popovici, Modulul nr. 3-4, IDD-UB. Standardul international
pentru managementul documentelor (ISO 15489), p. 1, www.bogdanpopovici.go.ro.

’ Carol Couture, Nomenclatoarele. Aspecte teoretice, traducere de loan Dragan,
in ,,Revista de arhivisticd”, nr.1-2/1998, Cluj-Napoca, p. 24.

¥ Conceptele de valoare primara si valoare secundarid au fost dezvoltate, la

sfarsitul anilor 1950, de arhivistul american T.R. Schellenberg; C. Couture, arr. cit., p. 22.
https://biblioteca-digitala.ro / http://arhivelenationale.ro



26 TEORIE SI PRACTICA ARHIVISTICA

restabileste adevarul in raport cu temeiurile juridice), sau financiara (pentru cel
care stabileste sau restabileste adevirul in raport cu activitatile financiare).’
Standardul ISO 15489 privind arhiva din cadrul creatorilor de documente
(records management) are menirea primordiala de a atentiona asupra importantei
documentelor in afacerile organizatiei, insistind asupra valorii primare a
documentelor. Documentele permit organizatiei: si desfisoare o afacere intr-o
manierd ordonatd, eficientd si plind de raspundere; sd furnizeze servicii de o
manierd consistentd i justd; sid furnizeze consistentd, continuitate si
productivitate in management §i administratie; sa faciliteze performanta efectivid
a activitdfilor de-a lungul organizatiei; sd vind in intdmpinarea cerintelor
legislative si de reglementare, incluzind activitatile de arhivare, audit si
supraveghere; si protejeze interesele organizatiei si drepturile angajatilor,
clientilor si ale actionarilor, prezenti si viitori etc. (Clauza 4 din ISO 15489).
Pentru a evita ca documentele sa isi piarda functiile de marturii viabile privind
afacerile trecute, prezente sau viitoare, o organizatie ce se conformeazi
standardului ISO 15489 trebuic sa supravegheze'® asupra autenticitatii,
credibilitafii, integritatii, utilititii documentelor (Clauza 7.2 din I1SO 15489).

Standardul ISO 15489 cuprinde recomandari i nu prevederi stricte privind
organizarea activitatii de prelucrare a documentelor din cadrul unei organizatii.
Stabilirea de politici §i standarde privind aceastd activitate din cadrul unei
organizatii este asiguratd de managementul documentelor organizatiei in cauzi,
in conformitate cu nevoile acesteia; nici o altd entitate institutionald nu este
autorizatd si intervind in procesul de elaborare a unor norme si metodologii de
lucru pe linia activititii de prelucrare a documentelor. Documentele sunt
manipulate de persoane abilitate, insarcinate cu anumite responsabilitafi si putere
de decizie, dupa reguli de organizare interioard si recomandari privind
modalitatea de actiune impuse oficial, pentru fiecare etapa in parte din cadrul
activitafii de prelucrare a documentelor; sunt vizafi atit records manager-ii, cét si
orice persoand care creeaza sau foloseste documentele, in cadrul activitatii de
afaccri (Cluuzu 4 din ISO 15489).

Potrivit Instructiunilor privind activitatea creatorilor si detindtorilor de
documente, conducerea unitatii denumeste personalul insarcinat cu activitatea de
arhivd i stabileste, concomitent, structura i competenta compartimentelor de
arhivd, avind avizul de specialitate al Arhivelor Nationale sau, dupd caz, al
directiilor judetene ale Arhivelor Nationale (art.4).

® Ibidem, p. 22-23.

' Modalitai de verificare a autenticitatii, credibilitatii, integritatii documentelor:
confruntarea datelor inregistrate in registrul de intrare-iesire, registrul de intrare a
corespondentei, borderoul de coresponden{i, cu cele prezentate de document,

confruntarea semnéturilor inregistrate pe documente cu cele ale persoanelor autorizate.
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ISO 15489 permite constituirea unui sistem eficient de arhivare a
documentelor fard a fi necesara angajarea unor persoane cu studii de specialitate
in gestionarea documentelor.'' Instructiunile prevad ca formarea, perfectionarea
si atestarea personalului compartimentului de arhiva sa se realizeze prin $coala
Nationala de Perfectionare Arhivisticd, contra cost (art. 4); nu rare sunt cazurile
in care personalul responsabil pe linie de arhivd abia daci are minimul de
cunostinte corespunzitoare gi, mai mult, di dovada unui total dezinteres fatd de
documente.

Documentele fiind marturii ale activitatii organizatiei, records manager-ilor
le revine datoria de a se preocupa de protectia §i prezervarea documentelor, de a
asigura resursele financiare pentru desfasurarea in conditii optime a activitfii
asupra documentelor din intreaga organizafie (dotarea corespunzitoare cu
mobilier, rafturi, bibliorafturi sau alte sisteme de pastrare a arhivei curente,
papetdrie, calculatoare, imprimante, faxuri, copiatoare etc). Instructiunile prevad
ca personalul insdrcinat cu munca de arhiva sa solicite conducerii uniti{ii dotarea
corespunzitoare a arhivei, si informeze conducerea unitatii i sd propund masuri
in vederea asigurdrii conditiilor corespunzitoare de pastrare §i conservare a
arhivei (art. 5, pct. f); in conditiile in care o institujie beneficiaza de resurse
financiare reduse, in ciuda bunavointei personalului responsabil cu arhiva, cat si
a conducerii unitdtii, compartimentului de arhiva i se alocd un minimum de
resurse financiare, in ultimi instantd (in special, in institutiile publice). Exista si
cazuri la polul opus (de pilda, institutiile bancare).

in cadrul unei organizatii se creeaza informatie si se consuma informatie.
Torentul de informatie este un impozit inspdimdntdtor pentru productivitate."”
Studiile aratd cd cei mai mulfi oameni pierd 15% din documentele pe care le
primesc §i consumd mai mult de 20% din timpul de lucru incercind si le
gaseascd. Mai mult decat atat, 20% dintr-o ord se pierde incercand s3 extragem,
sa indosariem s§i sa distribuim informatia.”” O informatie care nu ajunge la
utilizator la momentul potrivit isi pierde din valoare. Astfel, se impune ca o
necesitate stringenta ,,stdpanirea” sau luarea in evidentd a documentului. O forma
de evidenta eficientd presupune atat un control fizic asupra documentului, cét si
un control intelectual asupra documentului. Standardul ISO 15489 foloseste, in
acest sens, conceptul de records capture, presupunand clasificarea §i indexarea
care permit cuvenitele legaturi, grupdri, numiri, protectii de securitate, permisiuni
de utilizare si regasirea, inliturarea si identificarea documentelor vitale,
ordonarea intr-o structuri §i secventa logica, indiferent daci este dosarul fizic sau

"'Bogdan Florin Popovici, op.cit., p. 2.

12 Tiberiu Tanase, Document Management — un sistem modern de prelucrare a
documentelor tehnice, in ,,Revista Arhivelor”, nr. 3/1993, Bucuresti, p. 327.

3 Ibidem.
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un director, care faciliteaza folosirile §i referintele ulterioare', inregistrarea
documentelor etc. (Clauza 9.3 din ISO 15489).

Spre deosebire, legislatia roméaneascd nu prevede un termen specific, unic
pentru a surprinde ,,captura” documentelor in sistemul de documente al unei
organizatii. Un control fizic si intelectual asupra documentelor se exercit, insi,
din momentul inregistrarii pana la eliminarea sau depunerea la compartimentul
de arhivd al organizatiei, in timpul operatiunilor de evidenta documentelor,
gruparea documentelor in dosare, inventarierea dosarelor, predarea acestora la
compartimentul de arhivé, selectionarea.

»Creatorii i detinatorii de documente sunt obligati sa inregistreze toate
documentele intrate, iesite ori intocmite pentru uz intern” (art. & din Instructiuni),
in registrul de intrare-iesire. La inregistrarea documentelor se vor preciza
urmitoarele: numdrul si data inregistririi, numdirul si data documentului de la
emitent, numirul filelor documentului, numarul anexelor, emitentul, continutul
documentului in rezumat, compartimentul ciruia i s-a repartizat, data expedierii,
modul rezolvirii, destinatar, numarul de inregistrare al documentului la care se
conexeazd, indicativul dosarului dupa nomenclator (care se va stabili §i completa
in registru dupd rezolvarea documentului). Atribuirea unui identificator pentru
document, unic in cadrul sistemului (numdrul de inregistrare), si furnizarea unor
metadate despre document conduc la integrarea documentului in sistemele de
documente ale organizatiei. Scopul primar al registraturii este, astfel, sd furnizeze
dovada cd@ un document existd, a fost creat sau integrat intr-un sistem de
documente. Un beneficiu suplimentar este c¢i furnizeaza dovada locului in care se
afld documentele, facilitind regasirea (Clauza 9.4 din ISO 15489).

Este recunoscutd insemnitatea registraturii (fira a fi un sistem universal
folosit) ca punct de plecare in constituirea arhivei curente/integrarea
documentelor in sisteme de documente, atat in /nstructiuni, cat si in ISO 15489.

Din nevoia asigurarii unei informdri operative, s-au impus o grupare §i 0
sistematizare a documentelor. Dupé rezolvarea lor, documentele se grupeazi in
dosare, potrivit nomenclatorului'® (art. /6 din Instrucfiuni), pe probleme,
geografic, pe corespondenti sau nominal. Se intdlnesc si situatii cand, la unele
compartimente, gruparea documentelor pe probleme si termene de pastrare nu se

'*" Gruparea documentelor in dosare.

' Au fost formulate mai multe definifii ale nomenclatorului. De pilda,
nomenclatorul se vrea rezultatul evaludrii, este un instrument de gestiune in intregime
integrat procesului administrativ, un clasificator de tip structural, un tabel sistematic al
denumirilor sau titlurilor dosarelor, care ajutd compartimentele la gruparea corectd a
documentelor. Intr-un sens apropiat, Standardul ISO 15489 foloseste conceptul de sistem
de documente (records system), definit ca sistem de informatii credibil care aduni,

gestioneaza si asigurd accesul la documente, de-a lungul timpului.
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face concomitent cu formarea documentelor, ci la sfargitul anului, ingreunand,
astfel, activitatea de prelucrare a documentelor. Este obligatoriu ca un dosar
inclus in nomenclator sa cuprindid documente din aceeasi problemd si si aibd
acelasi termen de pé’lstrare.l6 in al doilea an de la constituire, dosarele se predau la
compartimentul de arhivd, pe bazi de inventare, pentru documentele
nepermanente i cele permanente (art. /6, art. /8 din Instructiuni). La preluare,
compartimentul de arhiva verifica fiecare dosar, urmirind respectarea modului de
constituire a dosarelor §i concordanta intre continutul acestora si datele inscrise
in inventar (art. 24 din Instructiuni). Prin intermediul inventarului, se exercitd un
control fizic (dosarele primesc un numir in inventar), dar si intelectual
(continutul dosarelor este rezumat in inventar). De curind, s-a propus o
modificare de substanta a termenilor de inventar si inventariere."’ Astfel, daci la
nivelul controlului fizic se poate vorbi despre inventariere, la nivelul controlului
intelectual mai precis este termenul de descriere, care, prin intermediul
metadatelor, prezintd continutul informational al unui document. De altfel, doar
in practica arhivistica roméaneasca se foloseste termenul de inventar in alt sens
decit cel de /istd de existent.'®

O datd depus la compartimentul de arhiva, trebuie asiguratd o evidentd
riguroasd pentru a facilita regasirea §i a preveni raticirea documentului, pentru a
monitoriza folosirea documentului etc. Sistemul trebuie sd urmareascé circuitul
documentului, transferul intre persoane si returnarea documentului la locul de
depozitare (registrul de depozit'®), ca si inlaturarea sau transferul la orice alta
organizatie autorizati externi, incluzand o autoritate de arhive istorice (registrul
de evidenta curenta™) (Clauza 9.8 din ISO 15489).

' Nicula Vasile, Dosarul — unitate de bazd in constituirea arhivei curente, in
»Revista Arhivelor”, nr. 4/1973, p. 632.

'" Laura Neagu, Bogdan-Florin Popovici, Carmen-Elena Dobroti, /SAD(G).
Norma generald internafionala de descriere arhivisticd, edilia a l1-a, Nota asupra editiei,
in ,,Buletin de informare si documentare arhivistica” (2004), Bucuresti, 2005, p. I-X.

'® Ibidem, p. 1II.

' Registrul de depozit la creatorii si detinatorii de documente asigura ,urmarirea’
documentelor; numarul de ordine al inventarului; denumirea fondului, compartimentului;
cota u.a.; scopul scoaterii din depozit; numele solicitantului, functia; data scoaterii u.a.,
semndtura solicitantului; data restituirii, semnitura arhivaruiui (anexa nr. 8).

0 Registrul de evidenfa curentd de la compartimentul de arhivd este mai
detaliat, asigura evidenta dosarelor si a inventarelor depuse la compartimentul de arhiva;
numdrul de ordine al inventarului, data intririi (data preludrii dosarelor din inventarul
respectiv), datele extreme ale documentelor, numirul total al dosarelor din inventarul
respectiv, numirul dosarelor primite efectiv, numarul dosarelor rdmase la compartimente/

data tesirii (scoaterii din evidentd), unde s-au predat (denumirea uniti{ii citre care s-a
https://biblioteca-digitala.ro / http://arhivelenationale.ro
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Scoaterea din evidentd a documentelor, potrivit Instructiunilor, se face cu
aprobarea conducerii creatorilor §i detindtorilor de documente §i cu confirmarea
Arhivelor Nationale, in urma selectionirii, transferului citre altd unitate
detinitoare sau ca urmare a distrugerii provocate de evenimente neprevizute (art. 28).
Selectionarea, in practica arhivisticd romaneasca, presupune elimindri succesive
ale documentelor fara valoare.”' In aprecierea importantei documentelor, comisia
de selectionare? are in vedere respectarea termenelor de pastrare a documentelor,
prevazute in nomenclatorul dosarelor, acordand o atentie deosebitd celor care au,
pe langd termenul de pastrare, mentiunea ,,C.S.” (art. 3!/ din Instructiuni).
Termenele de pastrare se stabilesc in functie de importanta practicd pentru
activitatea creatorului de documente si, indeosebi, de importanta istoricd
(stiintificd) a informatiilor pe care le contin documentele (art. // din Instructiuni).
Meritul Standardului ISO 15489, spre deosebire de legislatia romadneasca privind
activitatea de arhiva de la creatori, este acela de a dezvolta ratiunile care stau la
baza stabilirii termenului de pastrare a documentelor (practic, a valorii acestora).
In acest sens, se urmdresc satisfacerea nevoilor de afaceri curente si viitoare (prin
retinerea informatiilor cu valoare probatorie, documentara, precum i eliminarea
sistematicd, autorizatd, imediat ce documentele nu mai sunt necesare’ ),
satisfacerea nevoilor prezente si viitoare (drepturi §i interese) ale actionarilor
interni si externi etc. (Clauza 9.2 din ISO 15489).

Carol Couture vorbea de o reguld de pdstrare — o norma, fixatd pe baza
aprecierii ficute asupra valorilor, primard §i secundard, pe care le prezintd
arhivele in sine, ca §i pe funcfia de proba administrativa, legala, financiari §i pe
functia de marturie patrimoniald; ajutd la stabilirea duratei de pastrare §i a
modalitdtii de prelucrare a arhivelor, de la crearea lor pana la eliminare sau la
depunerea lor in arhivele permanente.”

facut predarea), denumirea, numarul de inregistrare §i data actului pe baza ciruia au fost
scoase din evidenja, totalul dosarelor iesite (anexa nr. 4).

*! Gheorghe Popa, Concepfia despre selectionare in arhivistica romdneascd
contemporand, in ,,Revista de arhivistica”, nr. 1-2/1998, Cluj-Napoca, p. 134.

22 Comisia de selectionare se constituie in cadrul fiecarei unititi creatoare §i
detindtoare de documente, prin decizia sau ordinul conducitorului unititii respective,
fiind compusi din presedinte, secretar §i un numdr impar de membri, numiti din randul
specialigtilor proprii, reprezentind principalele compartimente creatoare de arhive. Se
intruneste anual sau ori de cite ori este nevoie, la sesizarea secretarului comisiei, de
obicei, seful compartimentului de arhiva (art. 29, art. 30, art. 3/ din Instructiuni).

2 Aurelian Sacerdoteanu deosebea mai multe etape in cadrul inlaturirii
materialelor nefolositoare, si anume triaj, eliminare automata si selectionare; A. Sacerdoteanu,
Arhivistica, Bucuresti, Editura Didactica si Pedagogic, 1970, p. 137, 141, 144,

4 .
2 Carol Couture, art. cit., p. 27.
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in era spionajului si contraspionajului informational, informatia devenind
conditia primordiald a desfasurarii activitatii (,.afacerii”), in ansamblul ei, la un
nivel superior concurentei, Standardul ISO 15489 recomanda organizatiilor
stabilirea de linii directoare oficiale care si reglementeze cui i se permite accesul
la documente i in ce situatii. Documentele pot contine informatii care si vizeze
siguranta nationald, dar si informatii delicate. de naturd personald, comerciald sau
operationald. De aceea, in unele cazuri, accesul la documente sau la informatiile
despre ele nu trebuie permis, ci limitat. Munca de arhivd din cadrul unei
organizatii se desfisoard pe nivele de activitate i nivele de acces
corespunzitoare. Legislatia romaneasca privind activitatea de arhiva la creatorii
§i detinitorii de documente dezvoltd sumar problema accesului la documente.
Documentele care aduc atingere intereselor statului — documentele continand
secrete de stat — se inregistreazad, manipuleazi, studiazd §1 pastreazi potrivit
actelor normative in vigoare privind apararea secretului de stat (art. 37 din
Instructiuni).

Organizatiile care se conformeaza Standardului ISO 15489, avand un
profil preponderent de afaceri, interesate in ridicarea neintrerupti a nivelului de
calitate, a eficientel, in asigurarea competitivititii, dau dovada de initiativa in
gisirea unor masuri superioare de adunare, gestionare §i folosire a informatiilor,
in functie de nevoile organizatiei. Standardul perpetueazi un cult al
documentelor, un cult pe care societatea romaneascd este, inca, departe de a-l
intelege la adevarata sa valoare.

r ”
Resume

L archivistique roumaine se trouve depuis quelques années
devamt le défi du troisieme millénaire : ['application des normes
internationales de description archivistique afin de pouvoir entamer le
processus de création des bases de données compatibles avec celles qui
existent déja dans d'autres pays. L'auteur fait une utile comparaison
entre les instructions des Archives Nationales de Roumanie pour les
producteurs d’archives et la norme internationale ISO 15489, qui
constitue le summum des standards internationaux. La comparaison suit
le cycle de vie des documents, dés leur création jusqu'a leur élimination
ou conservation permanente, selon le cas, en relevant aussi les
différences et les points communs. L auteur met également en évidence le
Jait que la norme ISO 15489 peut représenter un sujet de réflexion pour
la juste évaluation des documents dans |’archivistique roumaine.
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