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PREFATA

Acest manual a fost conceput ca un compendiu al celor mai bune
practici privind managementul documentelor in cadrul sistemului
judiciar. El prezintd instrumente utile pe care cititorii grefieri le pot
folosi pentru a imbunatati modul in care isi indeplinesc atributiile
curente legate de circuitul documentelor la nivelul instantei sau
parchetului unde isi desfasoara activitatea. Manualul nu pune accent
asadar pe actualele prevederi ale Regulamentelor de Ordine Interioara
pentru Instante si Parchete sau pe cerintele legale in vigoare in
prezent in Roménia in ceea ce priveste managementul documentelor
din sistemul judiciar (pentru ca acestea sunt deja cunoscute si
prezentate in variate materiale de formare elaborate pentru uzul
grefierilor) si nici pe practicile curente ale instantelor si parchetelor,
care oricum nu au, de cele mai multe ori, un caracter uniform, variind
de la un nivel de jurisdictie la altul sau de la o Curte de Apel la alta, in
functie de diversi factori obiectivi sau subiectivi.

In contextul actual al eforturilor de consolidare a evolutiei sistemului
judiciar din Roménia, acest manual isi propune mai curdnd sa
introduca si sa promoveze concepte de management care sa i
incurajeze pe grefierii cu functii de conducere din cadrul instantelor si
parchetelor sa-si asume un rol activ si de perspectiva in materia
managementului documentelor si, in cele din urma, sa imbunatateasca
sistemul actual de gestionare a circuitului documentelor prin aplicarea
graduala a acestor concepte. In acest sens, manualul de fata se
adreseaza personalului de conducere al instantelor si parchetelor -
Prim-grefieri, Grefieri Sefi, Grefieri Arhivari Sefi, dar si presedinti/vice-
presedinti de instanta, procurori generali sau prim-procurori Si
procurori sefi - precum si celorlalti membri ai personalului judiciar cu
atributii in ceea ce priveste controlul si gestionarea documentelor.

In consecints, manualul poate fi privit ca o sursd de referintd privind
conceptele, principiile si terminologia standard utilizate in domeniul
managementului documentelor si modul in care acestea isi gdsesc
aplicabilitatea in contextul specific al sistemului judiciar. In acest scop,
in cuprinsul manualului sunt prezentate, de exemplu: diverse metode
pentru indexarea si pastrarea documentelor, conform celor mai bune
practici utilizate la nivel international; avantajele si dezavantajele
diferitelor tipuri de sisteme de indosariere si arhivare, astfel incat cei
care detin functii de conducere sa poata face alegeri rationale privind
tipul de indosariere si sistemul de stocare adecvate; o imagine de
ansamblu a ceea ce presupune un management judicios al
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documentelor pastrate in format electronic etc. Totodata, sunt
explicate instrumentele de evaluare a calitatii documentelor si de
minimizare a unor riscuri potentiale identificate si analizate anterior,
privind procesul complex de management al documentelor.

Toate aceste notiuni sunt prezentate cu scopul de a-i ajuta pe grefierii
cu atributii in acest domeniu sa descopere eventualele arii de
imbunatatire si sa isi asume un rol activ in sensul unei evolutii
consecvente spre adoptarea de sisteme din ce in ce mai performante
de gestionare a documentelor in cadrul instantelor si parchetelor
respective.

Autorul doreste sa multumeasca Scolii Nationale de Grefieri pentru
sprijinul si asistenta oferite in realizarea acestui manual, dar si
formatorilor SNG (judecatori, procurori si grefieri) care au revizuit o
versiune initiala a manualului, contribuind cu recomandarile si
comentariile lor la imbunatatirea acestuia.

Multumiri speciale sunt adresate d-lui. Denis Malciu (grefier, Tribunalul
Bucuresti, detasat in cadrul Departamentului de Formare Profesionala
Initiala a SNG), d-lui. Sorin Curelea (Prim-grefier, Parchetul de pe
langa Tribunalul Bucuresti, formator SNG - formare initiala) si d-nei.
Camelia Panaitescu-Alegria (judecator, Judecatoria Sector 1 Bucuresti,
detasat in cadrul Departamentului Relatii Internationale al SNG) pentru
contributia lor valoroasa si dedicatia investita in procesul de elaborare
a acestui manual.

Si nu in ultimul rdnd, autorul doreste sa mentioneze sprijinul oferit cu
profesionalism de membrii Echipei Consultantului EWMI-IRT,
coordonata de Anthony Fisser (Liderul Echipei de Proiect), a caror
experienta a avut un impact important pe parcursul procesului de
revizuire si editare a tuturor versiunilor de lucru care au stat la baza
acestui material.
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CAPITOLUL 1: INTRODUCERE SI OBIECTIVE

1.A. SCOPUL ACESTUI MANUAL

1.B. DE CE ESTE NECESAR MANAGEMENTUL DOCUMENTELOR?

1.A. Scopul acestui manual

Scopul acestui manual este acela de a prezenta principiile
managementului documentelor si aplicarea acestora in cadrul
sistemului judiciar. Principalele subiecte abordate includ: modelul
,Ciclului de viata al documentelor”, diferite optiuni de organizare,
indexare si pastrare a documentelor, exemple de instrumente de
planificare pentru imbunatatirea managementului documentelor si
bune practici de gestionare a documentelor in format electronic.
Capitolul final include tehnici pentru analizarea proceselor uzuale de
lucru utilizate in cest domeniu si pentru elaborarea unui program
institutional cat mai complex de management al documentelor.

Manualul nu fisi propune sa fie un ghid detaliat privind cerintele
operationale curente si reglementarile aplicabile sistemului judiciar
romanesc la acest moment, in domeniul arhivarii si gestionarii
documentelor. Mai degraba, manualul isi propune sa ajute personalul
auxiliar de specialitate din cadrul instantelor si parchetelor, cu atributii
in acest domeniu, sa Iinteleagd mai bine rolul important al
managementului documentelor si sa asimileze cunostinte despre noi
tehnici de management care sa conduca la imbunatatirea calitatii si
fiabilitatii documentelor produse si gestionate in cadrul sistemului
judiciar, precum si de a-i convinge pe acestia sa ia in considerare
tehnici si instrumente de nivel avansat, care vor putea fi puse in
aplicare pe viitor, in mod gradual. Totodata, manualul are menirea de
a promova viitoare initiative ale Scolii Nationale de Grefieri in sensul
de a organiza programe de formare continua in acest domeniu, pe
termen mediu si lung.



1.B. De ce este necesar managementul documentelor?

Managementul documentelor este una dintre componentele de baza
ale managementului judiciar, dar, in acelasi timp si una dintre cele mai
subapreciate. Procesul de gestionare, mentinere si pastrare a
documentelor judiciare trebuie organizat astfel incat sa fie consolidata
increderea justitiabililor si a publicului larg in sistemul judiciar. Un
management eficient al documentelor in cadrul sistemului judiciar nu
se refera doar la atasarea corecta a documentelor la dosarul cauzei, ci
reprezinta un proces operational activ pe baza caruia se deruleaza
procedurile judiciare si care sustine nevoia de acces la informatia din
dosarul cauzei a judecatorilor, a procurorilor, a grefierilor si a
justitiabililor.

Utilizarea documentelor este atestata inca de acum patru mii de ani,
cand locuitorii din Mesopotamia foloseau penite din trestie cu varful
ascutit pentru a imprima prin presiune simboluri pe tablitele de lut, cu
scopul de a inregistra tranzactiile lor comerciale, sub forma
documentelor cuneiforme. Unul dintre cele mai vechi si mai cunoscute
~documente judiciare” este Codul lui Hammurabi, un set de legi care
sunt inscrise pe o piatra de bazalt, care a fost creat in Babilonul antic
in jurul anului 1790 i.e.n.. In afard de cateva imbunatatiri legate de
modalitatile de pastrare a documentelor de-a lungul secolelor, stiinta
pastrarii documentelor nu a facut niciun salt semnificativ pana in
ultima parte a secolului al XX-lea, odata cu dezvoltarea industriei
tehnologiei informatiei (IT). Cu toate ca tehnologia a adus cu sine
mari beneficii pentru colectarea, pastrarea si distribuirea informatiei, in
acelasi timp a complicat procesul de gestionare a documentelor si le-a
facut pe acestea din ce in ce mai complexe. Perspectiva ca intr-o buna
zi se va lucra ,fara hartie” ramane inca un obiectiv de viitor pentru
instantele si parchetele din cele mai multe sisteme judiciare, care la
momentul actual trebuie sa faca fata unui numar din ce in ce mai mare
de documente, atat in format traditional, pe hartie, cat si in format
electronic.

Este bine stiut ca documentele sunt ,sufletul” procedurilor judiciare.
Sistemul judiciar trebuie sa indeplineasca responsabilitatea extrem de
importanta de a pastra toate documentele care au legatura directa cu
judecarea cauzelor si, in general, cu managementul circuitului
dosarelor atat in cadrul instantei, cat si la nivelul parchetului. La nivel
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institutional, managementul documentelor poate fi responsabilitatea
diferitelor categorii de personal judiciar, care includ, dar nu se
limiteaza la presedintele si vice-presedintele instantei, procurorul
general/prim-procurorul  parchetului, grefierii arhivari, grefierii
registratori si alte categorii de grefieri, cum sunt grefierii de sedinta in
cadrul instantelor. Un management de calitate al documentelor este
extrem de important pentru solutionarea corecta si eficienta a cauzelor
si pentru punerea in executare a hotararilor judecatoresti definitive si
irevocabile, responsabilitati pe care sistemul de justitie trebuie sa le
indeplineasca.

Managementul documentelor implica in principal, urmatoarele tipuri
de activitati:

Stabilirea unor politici si standarde institutionale aferente

Atribuirea responsabilitatilor in acest domeniu si stabilirea
nivelurilor de autoritate corespunzatoare

Implementarea sistemelor pentru stocarea si pastrarea
documentelor

Stabilirea de garantii adecvate cu privire la securitatea si
integritatea documentelor si informatiilor

Asigurarea faptului ca politicile si practicile legate de
managementul documentelor respecta prevederile legale in
materie

Eliminarea/Distrugerea documentelor care nu mai au nicio
valoare curenta, din punct de vedere juridic sau istoric

Managementul eficient al documentelor este o responsabilitate de
baza a sistemului judiciar si prezinta urmatoarele avantaje:

W Maximizeaza accesul la documente

. Contribuie la indeplinirea functiei jurisdictionale a sistemului
judiciar

Y. Promoveaza responsabilitatea

. Protejeaza drepturile individuale
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W Promoveaza increderea in sistemul judiciar si in infaptuirea
actului de justitie

. Contribuie la respectarea principiului sigurantei publice



CAPITOLUL 2: PRINCIPII DE BAZA ALE
MANAGEMENTULUI DOCUMENTELOR

2.A. CE ESTE UN DOCUMENT?

2.B. CE ESTE MANAGEMENTUL DOCUMENTELOR?

2.C. SCOPUL MANAGEMENTULUI DOCUMENTELOR JUDICIARE

2.D. IN CE CONSTA UNICITATEA DOCUMENTELOR JUDICIARE?

2.E. STANDARDELE DE PERFORMANTA PENTRU MANAGEMENTUL DOCUMENTELOR

2.F. EVALUAREA PRELIMINARA A SISTEMULUI DE MANAGEMENT AL DOCUMENTELOR

2.A. Ce este un document?

In limba romand, termenul ,document™ provine din latinescul
,documentum”, cu sensul de “ceea ce serveste la a invdta, a se
instrui”, termen intrat cu acest sens in limba franceza in secolul al XII-
lea, de unde a fost preluat in limba noastra ca neologism.
Documentele sunt in general create pentru a constitui dovada
actiunilor persoanelor fizice sau juridice si/sau pentru a servi drept
probe care garanteaza respectarea drepturilor si obligatiilor
persoanelor fizice sau juridice, inclusiv a autoritétilor publice. in
domeniul judiciar, documentele sunt utilizate, in general, cu
urmatoarele scopuri:

e sa confirme drepturile si obligatiile recunoscute de lege;

e sa constituie probe referitoare la faptul ca o activitate s-a realizat
sau ca un eveniment a avut loc;

e sa asigure respectarea principiului responsabilitatii
guvernamentale si organizationale.

! Termenul “record”, respectiv ,records management” din limba engleza a fost tradus cu cel
de ,document”, respectiv ,managementul documentelor”, in cazul acestui Manual. Engl.
~record” provine din latina medievala - v. recordum - madrturia unui martor.
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DEFINITIE

Prin ,document” se intelege orice forma de act prin care se
adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera un
drept, se recunoaste o obligatie. Documentele pot lua variate forme,
printre care: hartie, microfilm, suport audio, suport video, fotografii,
diapozitive si orice tip de mijloc de stocare care poate fi redat de un
computer, cum sunt dischetele, CD-urile sau discurile optice. Cea
mai mica unitate este “pagina”. Urmatoarea unitate ca marime este
“dosarul”, urmata de “seria de documente”, care este un grup de
documente identice sau care au o serie de caracteristici comune sau
o legatura intre ele si care de obicei sunt pastrate ca o unitate de
sine statatoare.

Principile ~de baza ale pastrarii  documentelor asigura
autenticitatea, fiabilitatea si integritatea acestora, precum gi
posibilitatea ca acestea sa fie utilizate in mod adecvat.

o Un document autentic poate fi dovedit ca este ceea ce se
pretinde a fi si ca a fost creat si trimis de persoana care I-a
creat sau trimis. In vederea asigurdrii autenticitatii, sunt
necesare politici si proceduri de management documentate in
mod adecvat care controleaza crearea, primirea, transmiterea,
pastrarea si eliminarea/distrugerea documentelor, precum si
protejarea acestora impotriva adaugirilor, stergerii/eliminarii
sau modificarii neautorizate.

o Un document fiabil este unul al carui continut poate fi de
incredere, si care se considera ca reda in mod exact faptele,
activitatile sau informatiile pentru care a fost creat. Sunt
incluse aici si documentele care au fost convertite dintr-un
format in altul, cum ar fi cele care sunt transpuse din format
pe hartie in format digital. Documentele trebuie create pe cat
posibil la momentul si in locul unde a avut loc actiunea sau
evenimentul la care se refera.

o Integritatea unui document se refera la faptul ca acesta este
complet si nu a fost modificat. Documentele trebuie pastrate in
siguranta pentru a se preveni orice forma de acces, modificare
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sau alterare neautorizata a acestora. Orice modificare,
adaugare sau stergere permisa trebuie marcata clar si trebuie
sa se poata identifica cine a facut respectiva modificare si din
ce motiv etc.

o Posibilitatea de utilizare adecvata a unui document se
refera la faptul ca acesta ofera informatii care pot fi localizate,
extrase sau oferite cu usurinta, precum si ca autenticitatea lui
poate fi verificata.

In plus, documentele trebuie sa aiba sens, adica sa includa toate
informatiile necesare pentru identificarea evenimentului sau a
acordului de vointe pe care documentul o atesta.

Consecintele unui management deficient al documentelor in sistemul
judiciar pot fi extrem de grave. Daca instantele si parchetele nu
creeaza si nu pastreaza corect documentele si daca nu asigura accesul
corespunzator la acestea, se pot compromite drepturi recunoscute de
lege ale persoanelor fizice si juridice, iar publicul larg isi poate pierde
increderea in actul de justitie si in sistemul judiciar in general.
Documentele reprezinta, in fapt, baza unui sistem juridic fiabil si
transparent.

2.B. Ce este managementul documentelor?

DEFINITIE

Managementul documentelor reprezinta procesul de
supraveghere si de control activ al documentelor, care include
crearea, organizarea, utilizarea si eliminarea/distrugerea acestora,
in momentul in care nu mai prezinta relevanta/importanta juridica,
istorica ori de alta natura.

Orice program coerent de management al documentelor in cadrul
sistemului judiciar ar trebui sa ia in considerare gestionarea unui dosar
de la inregistrarea si pana la distrugerea/topirea acestuia (in urma
expirarii perioadei de pastrare prevazute de lege), precum si
managementul tuturor celorlalte tipuri de documente, care nu sunt
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neaparat asociate cu o cauza specifica, dar care totusi sunt extrem de
importante pentru functionarea instantelor si parchetelor.

Scopul unui program eficient de management al documentelor include:

Crearea si pastrarea unor documente fiabile care sa fie
accesibile, inteligibile si realizate intr-o forma care sa permita
utilizarea acestora atata timp cat este necesar pentru a-si
indeplini scopurile pentru care au fost intocmite.

Asigurarea eficientei si eficacitatii in domeniul managementului
documentelor prin eliminarea tendintei de dublare a eforturilor,
prin crearea, gestionarea si pastrarea doar a acelor documente
de care este absoluta nevoie.

Implementarea unui sistem pentru eliminarea documentelor a
caror perioada de pastrare legala a expirat si pentru asigurarea
distrugerii acestora in conditii optime, cu respectarea
prevederilor legale aferente.

Imbundtitirea accesului la documente, prin intermediul
compartimentelor de arhiva, pentru a facilita imbunatatirea
procesului de solutionare a cauzelor si a serviciilor prestate in
general de instante si parchete in beneficiul justitiabililor.
Identificarea, gestionarea si pastrarea pe perioada indelungata a
documentelor care au o importanta valoare istorica, juridica sau
culturala.

Pentru atingerea obiectivului de a avea un sistem eficient de
management al documentelor, trebuie derulate o serie de activitati si
indeplinite o serie de conditii minime:

Existenta unor politici, proceduri, sisteme si a unei infrastructuri
institutionale necesare pentru implementarea unui program de
management integrat al documentelor si al arhivelor.

Realizarea de planuri de actiune pe termen lung pentru stabilirea
prioritatilor in ceea ce priveste managementul documentelor.
Existenta resurselor corespunzatoare, cum ar fi personalul,
cladirile, echipamentele si finantarea necesara pentru a se putea
asigura implementarea durabila a programelor privitoare la
documentele gestionate.

Monitorizarea si evaluarea periodica a programelor de
management al documentelor pentru a evalua eficacitatea si
eficienta acestora si pentru a efectua modificarile/imbunatatirile
corespunzatoare.
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In afard de asigurarea respectdrii principiilor de baz3 privitoare la
documente, mai exact principiul autenticitatii, cel al fiabilitatii, cel al
utilizarii adecvate si cel al integritatii, un program eficient de
management al documentelor ii va ajuta pe utilizatorii directi (grefieri,
dar si magistrati si justitiabili) sa gaseasca informatiile necesare mai
rapid, sa reduca riscul pierderii documentelor, sa foloseasca eficient
spatiile de stocare din arhive, sa protejeze integritatea documentelor si
sa respecte prevederile din actele normative si regulamentele in
vigoare.

Un program institutional pentru managementul documentelor
presupune o ,atentie continua”, care garanteaza ca responsabilitatea
pentru controlul gestionarii documentelor este exercitatda permanent
de-a lungul ciclului de viata al acestora. Acest concept include crearea,
distribuirea, utilizarea, pastrarea, arhivarea, scoaterea din arhive in
vederea utilizarii, protejarea, prezervarea si eliminarea/distrugerea (la
expirarea perioadei legale de péstrare) a fiecdrui tip de document. In
fiecare etapa de activitate de-a lungul ciclului de viata al
documentelor, cineva trebuie sa fie responsabil de controlul gestionarii
documentelor. Pentru a se mentine acest tip de control, un program
institutional de management al documentelor presupune, de
asemenea, si stabilirea unor standarde, politici si proceduri care sa
asigure eficacitatea controlului exercitat.

2.C. Scopul managementului documentelor judiciare

Documentele utilizate in cadrul instantelor si parchetelor sunt sufletul
actului de justitie si al procedurilor judiciare, si sunt suportul esential
pentru indeplinirea urmatoarelor obiective esentiale ale oricarui sistem
de justitie:

e Infiptuirea actului de justitie in cauzele deduse judecétii
® Asigurarea unui cadru reglementat pentru solutionarea litigiilor

® Garantarea si documentarea statutului legal

Mai exact, managementul documentelor contribuie direct la realizarea
urmatoarelor functii importante:
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Sprijinirea procesului de solutionare a cauzelor deduse
judecatii

Asigurarea unei probe a statutului legal al persoanelor fizice si
juridice
Asigurarea accesului la justitie

Sprijinirea punerii in executare a hotararilor judecatoresti
definitive si irevocabile

Asigurarea accesului la informatia necesara pentru
desfasurarea in conditii optime a cailor de atac

Pastrarea pe durata indelungata a informatiilor importante din
punct de vedere juridic, istoric, cultural etc.

2.D. In ce const3 unicitatea documentelor judiciare?

Atunci cand vorbim despre documentele judiciare in general, ne
referim la urmatoarele tipuri de materiale:

Dosare ale cauzelor
Mijloace de proba
Registre si opisuri

Documente/Registre care contin informatii de natura financiara
privitoare la dosarele cauzelor

E__" Inregistréri audio (electronice) si in scris ale sedintelor de
judecata

Documente care reflecta activitatile de ordin administrativ ale
instantelor si parchetelor.

Spre deosebire de alte tipuri de documente juridice, documentele
judiciare au un caracter unic pentru ca detin un statut oficial aparte si
sunt create pentru indeplinirea unor cerinte specifice. in consecinta,
acestea sunt particularizate prin anumite formule de limbaj si cerinte
privind forma si structura pe care le pot adopta.
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2.E. Standardele de performanta pentru managementul
documentelor

Unele standarde generale pentru managementul documentelor, de
oricare natura ar fi acestea, pot fi folosite drept surse utile de
informatie si in scopul gestionarii de documente specifice sistemului de
justitie.

Importanta managementului documentelor este recunoscuta la nivel
international prin publicarea Standardului international (ISO) 15489-1,
Managementul inregistrarilor / documentelor - informare si
documentare. Acest standard este aplicabil domeniului
managementului documentelor in general, atat pentru entitatile
private cat si pentru cele publice, astfel incat documentele sa fie
create, colectate si gestionate corect.

Principiile managementului documentelor sunt prevazute in ISO
15489-1 si includ:

1. Stabilirea tipului de documente care ar trebui elaborate in
timpul fiecarei activitati si a informatiilor ce trebuie incluse in
respectivele documente;

2. Stabilirea formei si structurii in care documentele ar trebui
create si colectate si a tehnologiei ce urmeaza a fi utilizata in
acest sens;

3. Stabilirea tipului de meta-date ce urmeaza a fi create
impreuna cu documentele si a modalitatii in care aceste meta-
date vor fi interconectate si gestionate;

4. Stabilirea cerintelor pentru scoaterea din arhive in vederea
utilizarii, utilizarea si transmiterea documentelor intre
diferitele etape de activitate si intre diferiti utilizatori, precum
si a perioadelor in care documentele vor fi pastrate in vederea
respectarii acestor cerinte;

5. Stabilirea modalitatii in care documentele vor fi organizate,
astfel incat sa se poata indeplini cerintele privind accesul la
acestea si utilizarea lor adecvata;
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6. Evaluarea riscurilor care ar putea aparea in situatia in care nu
se completeaza in mod judicios registrele permanente de
activitate;

7. Pastrarea documentelor si stabilirea procedurii de acces la
acestea in timp, in vederea indeplinirii cerintelor institutiei si a
asteptarilor publicului;

8. Conformitatea cu cerintele legale, cu standardele aplicabile si
cu politicile in domeniu stabilite la nivelul fiecarei institutii in
parte;

9. Pastrarea documentelor intr-un spatiu corespunzator si in care
sa fie in siguranta;

10. Pastrarea documentelor doar atat timp cat este necesar
pentru a fi folosite sau cat este prevazut de lege a fi arhivate,
Si

11. Identificarea Si evaluarea oportunitatilor pentru
imbunatatirea eficientei, eficacitatii sau calitatii proceselor
operationale, mecanismelor de decizie si actiunilor care ar
putea fi consecintele unui management mai bun al
documentelor.

Cu titlu de exemplu, managementul documentelor in sistemul judiciar
in Statele Unite ale Americii (SUA) este reglementat in special de catre
Centrul National pentru Instantele Statale (www.ncsc.org) sau prin
sistemul Standardelor de Performanta pentru Instantele de Fond:

Standardul 3.6: Producerea si pastrarea documentelor
- Documentele si registrele care reflecta toate hotararile

judecatoresti si actiunile in instanta sunt pastrate in mod
adecvat, iar informatiile continute de acestea sunt exacte.
Caracterul echitabil, egalitatea si integritatea procedurilor din instanta
depind in mod substantial de acuratetea, fiabilitatea si accesibilitatea
documentelor. Acest standard cere ca toate instantele sa pastreze un
registru al tuturor procedurilor, deciziilor si hotararilor judecatoresti.
Pastrarea documentelor aferente cauzelor deduse judecatii presupune
respectarea unei serii intregi de bune practici de management al
documentelor, care implica un grad inalt de asumare a responsabilitatii
in acest sens.
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— Documentele pot afecta drepturile si obligatiile persoanelor timp

de generatii, de aceea protejarea si pastrarea lor in timp este
vitala.

Sistemele de documente si registre judiciare pot asigura
localizarea rapida a documentelor aferente unei anumite cauze,
fie ca este vorba de o cauza aflata pe rol, al carei dosar este
utilizat frecvent, fie ca este vorba de o cauza care nu mai este pe
rol sau a fost deja trecuta in arhiva permanenta/arhiva depozit.

Daca documentele gestionate sunt necorespunzatoare, daca se
pierd, sau daca accesul la acestea nu este posibil la timp,
integritatea activitatii instantei/parchetului este compromisa si
intreg actul de justitie este alterat.

Comisia Europeana pentru Eficienta in Justitie (CEPEJ) a publicat
o Listd de verificare pentru promovarea calitdtii in justitie si in

instante. Lista de verificare include standardele ce trebuie aplicate in
special in ceea ce priveste utilizarea sistemelor informatice in cadrul
sistemului judiciar si care trebuie luate in considerare de catre
conducerea instantelor. Este vorba despre urmatoarele standarde:

I1.9. Managementul dosarelor si arhivarea acestora

1.

Exista un sistem de management al cauzelor pentru
monitorizarea si inregistrarea dosarelor si a documentelor din
instanta?

. Exista o politica institutionala specifica privitoare la arhivarea

dosarelor din instanta si a hotararilor instantei?

. Exista un sistem informatic pentru arhivarea dosarelor din

instanta si a hotararilor instantei?

. Exista un sistem de inregistrare electronica a dosarelor la nivelul

instantelor?

. Este posibil sa se depuna in format electronic documente la

instanta?
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2.F. Evaluarea preliminara a sistemului de management al
documentelor

Acest manual prezinta concepte fundamentale privitoare la
managementul documentelor si isi propune sa-i ajute pe cititorii
grefieri cu atributii in aceasta materie (si nu numai) sa evalueze daca
in cadrul instantei sau parchetului unde lucreaza documentele sunt
gestionate cu eficacitate.

In acest sens, este recomandat ca, pe parcursul parcurgerii acestui
Manual, sa aveti in permanenta in vedere urmatorul set de intrebari:

M Ce tipuri de documente sunt gestionate in institutia respectiva?

M Care este scopul si utilitatea acestora?

M Ce sisteme actuale exista pentru organizarea acestor documente?
M Unde si cum sunt stocate aceste documente?

M Persoanele fizice sau juridice care au nevoie sa acceseze aceste
documente pot face acest lucru fara dificultate si fara intarzieri?

M Aceste documente sunt pastrate in siguranta?

M Personalul care lucreaza in mod curent cu aceste documente
intelege si stie cum se folosesc si cum se pastreaza acestea in
mod corect?

M Ce s-ar intampla daca, dintr-o data, in mod neasteptat, o parte
dintre aceste documente sau chiar toate n-ar mai fi disponibile?

Aceste intrebari preliminare il vor ajuta pe cititorul acestui manual sa
inceapa sa se gandeasca la felul in care principiile si practicile
managementului documentelor pot fi aplicate in vederea imbunatatirii
calitatii si fiabilitatii documentelor judiciare.
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INTREBARI RECAPITULATIVE

Ce este managementul documentelor?

Cum contribuie managementul documentelor Ia
consolidarea statului de drept?

Dati exemple de situatii in care documentele pierdute
sau intocmite/gestionate in mod necorespunzator au
avut un impact negativ asupra drepturilor unor
persoane fizice sau juridice.

Care sunt caracteristicile unor documente fiabile?
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CAPITOLUL 3: SA INTELEGEM CE SUNT SI CUM SE
GESTIONEAZA DOCUMENTELE JUDICIARE

3.A. CICLUL GENERAL DE VIATA AL DOCUMENTELOR IN CADRUL INSTANTELOR SI
PARCHETELOR

3.B. TIPURI DE DOSARE UTILIZATE IN CADRUL SISTEMULUI JUDICIAR

3.C. ORGANIZAREA DOSARELOR SI ACCESUL LA ACESTEA

3.D. FORMA SI ORGANIZAREA DOSARELOR

3.E. PROCEDURI SPECIALE PENTRU DOCUMENTELE CU ACCES RESTRICTIONAT
3.F. REGISTRE SI OPISURI

3.G. INREGISTRARI AUDIO SI VIDEO

3.H. MIJLOACE MATERIALE DE PROBA

3.1. E-MAIL

3.J. FORMULARE TIPIZATE

3.A. Ciclul general de viata al documentelor in cadrul
instantelor si parchetelor

Toate documentele au un ciclu de viata care se intinde de la crearea si
gestionarea activa a acestora si pana la eliminarea/distrugerea lor
finala (dupa expirarea termenului legal de pastrare).

Vom descrie in cele ce urmeaza, pentru exemplificare, un model de
analiza care poate contribui la gestionarea cu eficacitate a etapelor
succesive prin care trece orice tip de dosar al unei cauze in cadrul
sistemului judiciar.
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Acestea sunt:
1. Etapa de inregistrare/creare a dosarului cauzei.

— include etapele parcurse pentru a accepta sau crea dosarul
propriu-zis si a-l inregistra in mod corespunzator in sistemul de
gestionare a circuitului dosarelor din cadrul instantei sau
parchetului (de exemplu, acordarea unui numar de inregistrare,
introducerea datelor corespunzatoare in sistemul ECRIS, etc.)

2. Etapa de utilizare si gestionare efectiva a dosarului
respectiv pe parcursul desfasurarii procedurilor legale
specifice.

- pe masura ce procesul de solutionare a unui dosar
progreseaza, vor fi addugate la acesta documente si informatii
noi si se vor opera inregistrarile corespunzatoare in registrele,
opisurile si condicile aferente, dupa cum este cazul.

3. Etapa de solutionare definitiva a cauzei si scoaterea
dosarului respectiv din circuitul activ.

— perioada de timp dintre solutionarea unui dosar pe fond, de
exemplu si solutionarea definitiva si irevocabila a acestuia,
poate varia considerabil, in functie de o varietate de aspecte,
cum sunt tipul cauzei si procedurile corespunzatoare de
exercitare a cailor de atac etc.;

— la incheierea acestei perioade, dosarul solutionat este trecut din
arhiva curenta in arhiva permanenta/depozit, unde va fi pastrat
conform nomenclatoarelor arhivistice in vigoare;

4. Etapa de punere in executare a hotararii judecatoresti
definitive si irevocabile.

- include o serie de activitati subsecvente de gestionare a
dosarului cauzei, efectuate pe de o parte de instanta/parchet,
si pe de alta parte de catre diferitele entitati/autoritati cu
atributii in acest sens.

5. Etapa de pastrare/arhivare a dosarului solutionat (sau a unor
documente/elemente ale acestuia), conform prevederilor legale
si/sau de eliminare/distrugere a dosarului (in urma expirarii
termenului legal de pastrare).
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- include o serie de activitati specifice, care trebuie sa tina cont
de prevederile legale cuprinse in Regulamentele de Ordine
Interioara si in nomenclatoarele arhivistice pentru instante si
parchete, cu diferentele si particularitatile de rigoare;

- In aceasta etapa documentele pastrate in arhiva permanenta /
depozit sunt sortate si sunt fie predate Arhivelor Nationale
(daca au o valoare intrinseca de ordin istorico-juridic, cultural
etc.), conform reglementarilor legale 1in materie, fie
eliminate/distruse (metoda cea mai des intalnita este aceea a
topirii acestora, prin intermediul unor firme specializate);

- se recomanda ca aranjarea documentelor in spatii de stocare
unde vor fi prezervate pe termen lung sa aiba loc cu
respectarea unor cerinte minime de asezare si etichetare,
pentru ca accesul la acestea sa fie usor de realizat, atat in
vederea consultarii (la nevoie) cat si a managementului
procesului de arhivare electronica (recomandat) sau a celui de
eliminare/distrugere, atunci cand ciclul de viata al acestora se
va incheia.

APLICATIE PRACTICA

Va propunem ca, pe baza schemei generale prezentate pe pagina
urmatoare, sa identificati tipurile de activitati si atributiile
diferite ale unor categorii distincte de grefieri in legatura cu
etapele de gestionare a dosarului unei cauze sau a altor
categorii de documente, conform proceselor operationale din cadrul
instantei sau parchetului in care va desfasurati activitatea.

Schema propusa poate fi adaptata si modificata dupa cum este
necesar pentru a reda diferentele specifice si particularitatile de
rigoare in ceea ce priveste tipul de activitati desfasurate la nivelul
parchetului si cele desfasurate la nivelul instantei.
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INREGISTRAREA DOSARULUI

GESTIONAREA ACTIVA A DOSARULUI

N O

SOLUTIONAREA DEFINITIVA
A CAUZEI / DOSARULUI

PUNEREA IN EXECUTARE A HOTARARII
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CICLUL DE VIATA
AL DOSARULUI/DOCUMENTULUI

5 ACTIVITATI
DESFASURATE IN CADRUL INSTANTEI/
PARCHETULUI DVS.

CATEGORII DE GREFIERI CU
ATRIBUTII LEGATE DE
MANAGEMENTUL/CIRCUITUL
DOSARULUI/DOCUMENTULUI

1. A.

INREGISTRARE/CREARE 2. B.
3. C.

GESTIONARE ACTIVA / 1. A.
DESFASURAREA PROCESULUI DE 2. B.
SOLUTIONARE 3. C.
. 1. A.

SOLUTIONARE DEFINITIVA SI > B
SCOATEREA DIN CIRCUITUL ACTIV 3' c'
- 1. A.
PUNEREA IN EXECUTARE A > B
HOTARARII/SOLUTIEI 3' c'

ARHIVAREA PE TERMEN LUNG/PERMAN%NTA SI/SAU
ELIMINAREA/DISTRUGEREA DEFINITIVA

1.
2.
3.
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3.B. Tipuri de dosare utilizate in cadrul sistemelor judiciare

Documentul de baza in cadrul oricarui sistem judiciar este dosarul
cauzei, care, de obicei, se regaseste sub forma unui dosar/colectie de
dosare care include toate documentele referitoare la cauza respectiva,
inclusiv informatii despre diverse fapte, persoane si alte aspecte,
relevante pentru actiunea in justitie aferenta. Atunci cand vorbim
despre un dosar, indiferent de sistemul judiciar la care ne raportam,
de obicei ne referim la dosarul pe hértie sau in format electronic care
este incadrat intr-o anumita categorie, data de obiectul cauzei
respective, cum ar fi o cauza civila, o cauza penald, o cauza comerciala
etc.

In ceea ce priveste bunele practici in materie, existd citeva metode
pentru organizarea dosarelor, folosite 1n mod diferit 1n cadrul
sistemelor judiciare din intreaga lume:

Uneori, se intocmeste un dosar unic al cauzei pentru fiecare
parte si fiecare actiune in justitie

— in special in cauzele penale se obisnuieste s& se creeze un dosar
unic pentru fiecare inculpat. In acest fel se pot include toate capetele
de acuzare pentru un anumit individ. in cauzele civile se obisnuieste
insa crearea unui dosar unic pentru fiecare cerere de chemare in
judecata. Totusi, avand in vedere ca cele mai multe dintre cauzele
civile implica mai multi reclamanti sau parati, uneori sunt create si
dosare separate pentru fiecare dintre acestia.

In unele sisteme judiciare, existi o singura parte si mai multe
actiuni in justitie

— Un dosar al cauzei poate fi “centrat pe persoana individuala”, adica
se creeaza cate un dosar pentru fiecare persoana sau entitate, la
fiecare contact al acestora cu instanta. Un exemplu tipic este cel al
procedurilor in cazurile cu minori, in care dosarului ii este atribuit un
numar, iar toate procedurile urmate care implica minorul sunt
mentionate in dosar. Aceasta metoda este mai adecvata intr-un
cadru in care se pune accentul pe contactul cu fiecare persoana in
parte. Alternativa este crearea a doua dosare, unul pentru cauza
propriu-zisa, conform actiunii inaintate in fata instantei si care va
incorpora toate informatiile legate de solutionarea acesteia si unul
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pentru minorul respectiv, de exemplu, care sa contina informatii
privitoare la tratamentul sau la reabilitarea sociala a acestuia. Uneori
aceasta separare poate fi necesara cu scopul de a proteja minorul si
de a mentine confidentialitatea datelor cu caracter personal.

In alte sisteme judiciare, precum cel din Romania, dosarul
reflecta o actiune unica in justitie care implica mai multe parti
- In cauzele civile, cel mai adesea se intdmpld ca mai multi
reclamanti sau parati sa fie parte a aceleiasi cauze. Reclamantii si
paratii pot face obiectul unei sub-diviziuni in cadrul aceluiasi dosar.
Rezultatul unei actiuni in instanta poate fi diferit pentru fiecare parte
in dosar. De exemplu, instanta poate considera ca anumite parti nu
au calitate procesuala activa sau rezultatul s-ar putea sa nu fie
acelasi pentru fiecare parat in parte. In orice caz, instanta trebuie s3
poata urmari si include aceste informatii in dosarul cauzei.

- In materie penald, se foloseste sistemul de dosar cu inculpati
multipli atunci cdnd mai mult de un individ este acuzat de mai multe
incalcari ale legii penale, ocazionate de un eveniment singular sau de
o serie de evenimente. Chiar si in acest caz, instanta trebuie sa
poata fi capabila sa urmareasca in mod exact circuitul solutionarii
cauzei pentru fiecare dintre inculpatii respectivi. De asemenea,
exista si situatii in care, ulterior inregistrarii cauzei, pe parcursul
solutionarii acesteia, sunt introduse noi parti in dosar cu calitate
procesuala activa.

Grupari de documente care nu sunt incluse in dosarul cauzei

— Uneori instantelor li se cere sa gestioneze documente care nu fac
parte din dosarele propriu-zise ale cauzelor. Un sistem de arhivare
manuala extrem de simplu pentru acestea este atribuirea unui
numar din doua cifre, eventual care marcheaza anul si doua sau mai
multe secvente numerice (in functie de volumul anual anticipat, care
poate fi de ordinul zecilor, sutelor sau miilor), prin introducerea
datelor de identificare de baza (meta-date) intr-un registru. Se poate
include de asemenea si un cod ca parte a numarului de identificare.
De exemplu, primul document indosariat in anul 2011, dintr-o
grupare de documente care nu sunt incluse in dosarul unei cauze, ar
putea avea codul XY-11-001 (unde XY reprezinta initialele de
identificare ale tipului de document respectiv, 11 reprezinta anul si
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001 reprezinta prima inregistrare dintr-o serie preconizata a fi de
ordinul sutelor).

Daca este nevoie sa se identifice o anumita informatie sau un termen
de expirare a unei actiuni viitoare care implica un astfel de
document, va trebui sa se dezvolte un sistem de raportare
automata. Ar trebui de asemenea luate in considerare cerintele
privind  pastrarea/arhivarea  documentelor respective. Daca
termenele de pastrare/arhivare sunt calculate de la data inregistrarii
documentului, un sistem secvential, de tipul celui descris mai sus,
are sanse sa functioneze fara probleme. Cand termenul de pastrare
se calculeaza de la data la care s-a incheiat ciclul de utilizare activa
al documentului respectiv, s-ar putea sa fie necesar ca acesta sa fie
transferat in arhiva permanenta/depozit, in functie de data
solutionarii sau a ultimei utilizari active.

Decizia cu privire la care dintre sistemele prezentate mai sus urmeaza
a fi folosit presupune mai multe aspecte care trebuie luate in
considerare. De exemplu, sistemul de management al circuitului
dosarelor ar trebui sa permita instantei/parchetului colectarea si
accesarea informatiilor importante privitoare la fiecare cauza in parte
si urmarirea modului de solutionare definitiva a acesteia pentru fiecare
parte implicata, in mod individual. De asemenea, un sistem de
gestionare a dosarelor cauzelor ar trebui sa sprijine procesul propriu-
zis de solutionare. De exemplu, daca in anumite sisteme judiciare,
normele de procedura permit disjungerea unui dosar penal cu doi
inculpati, va fi mai adecvata solutia de a avea un dosar pentru fiecare
inculpat in parte.

Totodata, instantele si parchetele ar trebui sa determine care sunt
tipurile de informatii care trebuie colectate si utilizate in mod curent in
scopul indeplinirii unor activitati extra-judiciare, de ordin administrativ,
cum este managementul circuitului dosarului.

3.C. Organizarea dosarelor si accesul la acestea

Dezvoltarea unei metode eficiente de identificare si acces la dosar se
bazeaza pe aspecte ca tipul si volumul documentelor care trebuie
gestionate, spatiul si sistemele de stocare disponibile si de modalitatea
adecvata de acces, conform prevederilor legale.
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IMPORTANT DE RETINUT

Exista doua tipuri de sisteme de acces: direct si indirect.

Accesul direct presupune faptul ca dosarul poate fi localizat
direct cu ajutorul numelui inscris pe coperta.

Sistemele de consultare directa nu sunt cele mai bune pentru
clasificarea unui volum mare de documente/dosare. Gasirea unui
document poate fi dificila atunci cand apar dosare cu nume comune
sau identice.

Un exemplu tipic de sistem direct este aranjarea dosarelor in
ordine alfabetica. Pentru a configura corect un sistem de ordonare
alfabetic, trebuie respectat un set de reguli care sa defineasca natura
secventelor alfabetice si a modalitatii de gestionare a situatiilor
speciale, cum ar fi numele separate prin cratima, denumirile
persoanelor juridice, prefixele etc. Un sistem de codare prin culori
poate fi aplicat in mod complementar sistemului alfabetic. In acest caz,
avantajul principal este ca nu mai este necesara utilizarea unui index
pentru localizarea dosarului. Toate dosarele in care o anumita entitate
este parte sunt ordonate secvential, documentele asociate acestora
fiind mai usor de gasit. O optiune ar fi crearea unui biblioraft mai mare
pentru fiecare entitate, permitand stocarea mai multor documente in
aceeasi locatie. Acest sistem totusi nu este usor de implementat,
deoarece presupune o manevrare dificila a dosarelor pe masura ce noi
si noi dosare sunt inregistrate, dosarele solutionate trebuind mutate in
arhiva permanenta/depozit. Cand astfel de dosare indexate alfabetic
sunt transferate din arhiva curenta in arhiva permanenta s-ar putea sa
fie necesara crearea unor cartonase de indexare care sa contina
numarul aferent de inregistrare a transferului, presupunand ca fiecarei
cauze individuale ii corespunde un dosar separat.

Un sistem indirect presupune ca se va consulta un opis sau o
baza de date inainte ca un dosar sa poata fi localizat.
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Acest sistem este mai eficient atunci cand este vorba de volume mari
de documente. Din moment ce fiecare document are un cod/numar
unic, se va evita duplicarea codurilor/numerelor. in general, atunci
cand se utilizeaza un sistem indirect de acces la dosar/seria de
documente, este mai dificil sa se faca greseli la indosarierea sau
retragerea unui document component.

Sistemul indirect de acces care este cel mai utilizat in mediile judiciare
in general este ordonarea numerica a dosarelor, conform careia se
atribuie un numar unic fiecarui dosar inregistrat. Exista cateva posibile
variatii ale sistemelor de numerotare a dosarelor:

Numerotarea directa sau consecutiva

Dosarele se ordoneaza consecutiv in ordine numerica
crescatoare. Localizarea unui dosar pe baza ordinii numerice
presupune accesarea unui opis sau a unei baze de date care
asociaza numarul de dosar cu numele unei parti din dosar.
Sistemele numerice sunt compatibile cu sistemele bazate pe
coduri de culoare, daca se urmareste o mai mare exactitate a
sistemului de stocare a documentelor.

Numerotare pe baza unei cifre terminale

Acest sistem este considerat de foarte multi ca fiind cel mai
eficient pentru ca poate incorpora volume mari de documente,
din moment ce numerele lungi pot fi impartite pe grupuri si pot fi
gestionate mai usor. De exemplu, numarul 89206653 poate fi
impartit pe mai multe grupe de cifre, conform structurii de
indosariere stabilite. De exemplu, primul grup de cifre poate
reprezenta unitatea primara pentru indosariere, urmatorul grup
de cifre poate reprezenta unitatea secundara si asa mai departe.
Raportandu-ne la exemplul oferit, numarul poate fi impartit in
trei unitati, cum ar fi 89-2066-53.

Numerotare pe baza unei cifre de mijloc

Acest sistem de numerotare este mai rar utilizat si foloseste
grupul de cifre din mijloc ca unitate primara de indexare, primul
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grup de cifre ca unitate secundara, si ultima cifra ca unitate
tertiara sau ca al treilea grup.

Atat sistemele care se bazeaza pe ultima cifra, cat si cele care se
bazeaza pe cifra din mijloc contribuie au avantajul de a contribui
la o mai buna distribuire a documentelor atunci cand acestea
trebuie stocate/pastrate pe termen lung. De asemenea, acestea
asigura un grad de securitate fata de cei care nu sunt
familiarizati cu organizarea si functionarea sistemului judiciar si
cu circuitul dosarului.

Numerotare pe baza unui duplex numeric

Acest sistem foloseste doua sau mai multe seturi de coduri
numerice pentru fiecare document separate de un semn de
marcaj. Documentele sunt inregistrate si stocate pe baza
primului numar, si ulterior pe baza celui de-al doilea numar, si
asa mai departe. Acest sistem este util pentru organizarea pe
diferite categorii a unor tipuri variate de cauze. De exemplu:

Infractiuni 02-
Infractiuni cu grad scazut de pericol social 02-10-1
Infractiuni cu grad ridicat de pericol social 02-30-2

Indexarea si codarea in sistemul numeric duplex este similara
unui sistem de numerotare alfabetic, in sensul ca trebuie creat
un index relativ pentru ca sistemul sa functioneze eficient.

Numerotarea cu zecimale

Acesta este cel mai folosit sistem in multe sisteme de drept si se
bazeaza pe 10 categorii generice impartite mai departe in alte 10
unitati si apoi in alte 10 subunitati.

La nivelul instantelor din Romania, monitorizarea numerelor dosarelor
pentru a evita atribuirea unor numere duplicat se realizeaza atunci
cand cauzele sunt introduse in sistemul ECRIS©. Sistemul atribuie
cauzei in mod automat un numar unic de inregistrare, la nivel national,
care incepe cu numarul de ordine al inregistrarii respective, urmat de
ID-ul instantei si apoi de anul inregistrarii. In cazul in care repartizarea
aleatorie in sistem informatic nu se poate efectua din motive obiective,
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repartizarea cauzelor se efectueaza prin metoda sistemului ciclic,
conform reglementarilor in vigoare. Sistemul de numerotare utilizat de
parchete este similar.

3.D. Forma si organizarea dosarelor

Modul in care sunt create si pastrate dosarele ar trebui sa faciliteze
procesul de solutionare al acestora si sa contribuie la asigurarea unui
acces cat mai bun la dosar, pentru ca informatiile/documentele
relevante sa fie adaugate sau consultate cu usurinta de catre partile
interesate.

In cazul dosarelor in format pe héartie, existd cdteva modele standard
in ceea ce priveste forma si organizarea acestora:

Coperti pre-tiparite

Coperta dosarului poate fi primul loc unde sa se inregistreze
informatiile despre cauza, cum ar fi termenele, diverse masuri
dispuse de instanta sau informatii privind partile din dosar.
Dezavantajul este ca urmand o astfel de structurare a datelor
despre dosar pe diverse categorii de aspecte, poate fi dificila
intelegerea istoricului cronologic al cauzei. Totodata, cantitatea
de informatii care pot fi introduse este limitata la spatiul restrans
care este disponibil, astfel incat intr-o cauza mai complexa cu un
dosar voluminos acest sistem prezinta limitari considerabile, fiind
necesara utilizarea unor pagini separate inserate la inceputul
dosarului.

in prezent, conform art. 102 al Regulamentului de Ordine
Interioara al Instantelor Judecatoresti (Hot. CSM nr. 387/2005),
pe coperta dosarului inregistrat la instantele din Romania se
mentioneaza, dupa caz:

1 Denumirea instantei

(] Sectia

1 Completul de judecata

1 Numarul dosarului

1 Numele sau denumirea partilor

1 Obiectul pricinii/cauzei
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[ Starea de arest

1 Termenele de judecata

1 Numarul si data hotararii

1 Initialele judecatorului insarcinat cu redactarea hotararii
1 Pozitia din registrul de executari penale

Fisa dosarului (engl. docket sheet)

In ultimii ani, cele mai multe dintre instantele din diverse sisteme
judiciare folosesc o fisa a dosarului unde se inregistreaza datele
esentiale despre cauza respectiva - obiectul si descrierea cauzei
si numele partilor in partea de sus, restul spatiului fiind alocat
listarii, in ordine cronologica, a etapelor parcurse in solutionarea
dosarului, inclusiv mentionarea documentelor adaugate la dosar
pe parcurs si a masurilor dispuse de instanta etc.

Unele instante folosesc chiar doua astfel de fise de dosar, una
pentru inregistrarea cronologica a tuturor documentelor adaugate
la dosar si cealalta pentru consemnarea pe scurt a sedintelor de
judecata si a altor aspecte intervenite pe durata solutionariii
cauzei. Numarul dosarului si alte informatii de identificare, cum
ar fi obiectul/tipul cauzei pot fi trecute pe coperta dosarului,
pentru a putea fi regasite mai usor.

Cauze neindosariate

In anumite situatii, unele instante nu considerd necesar s3 fie
creat un dosar propriu-zis pentru unele tipuri de cauze, cum
sunt, de exemplu, in SUA, infractiunile cu grad scazut de pericol
social sau amenzile pentru parcarea neregulamentara. Aceasta se
datoreaza faptului ca acest tip de cauze sunt solutionate intr-o
perioada scurta de timp, prin intermediul unor proceduri extrem
de simple, care nu presupun decat intocmirea unui numar limitat
de documente propriu-zise, printre care si decizia/hotararea
instantei. Informatiile relevante in astfel de cauze pot fi
inregistrate chiar in cuprinsul plangerii initiale sau al cererii de
chemare in judecata. Avantajul unui astfel de sistem de ,cauze
neindosariate” este ca economiseste timpul alocat in mod
obisnuit indosarierii si este mai ieftin. Dezavantajul evident este
ca documentele se pot pierde mai usor, iar lipsa de organizare
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determina riscul ca hartiile sa fie gasite mai greu, accesul la
acestea devenind mai dificil, la fel ca si urmarirea procesului de
solutionare a cauzei.

O alta decizie importanta este aceea privind modul in care
documentele sunt organizate in interiorul copertilor dosarului. Sistemul
de baza cel mai uzitat este cel in care documentele din dosarul cauzei
sunt introduse in ordine cronologica sau invers cronologica. Ordinea
cronologica face ca documentele sa fie mai usor de adaugat pe masura
ce sunt depuse la dosar, fara sa fie nevoie sa se dezasambleze si re-
asambleze dosarul de fiecare data. Totodata, tendinta curenta este
aceea de a inlocui sistemul bazat pe snuruirea/legarea cu sfoara a
dosarelor cu utilizarea alonjelor de metal si plastic care fac mai usoara
adaugarea si scoaterea documentelor si previn deteriorarea acestora in
timpul arhivarii pe perioada indelungata. Dosarele de tip biblioraft cu
alonje sunt de preferat pentru cauzele complexe care sunt
voluminoase si/sau folosite intensiv, au un termen indelungat de
pastrare si/sau sunt extrase din arhiva in integralitatea lor pentru o
perioada mare de timp. Dosarele cauzelor care cuprind un volum mare
de documente pot avea nevoie de bibliorafturi extensibile suplimentare
pentru o pastrare mai eficienta a acestora. Fiecare pagina poate fi
numerotata in functie de momentul in care este primit documentul
respectiv, in ordine cronologica, pentru a nu exista riscul ca aceste
documente sa se piarda.

Codurile de culoare aplicate la sistemele de numerotare a dosarelor au
devenit din ce in ce mai populare in ultimii ani. Aceste sisteme
utilizeaza o culoare diferita pentru fiecare numar inscris in partea de
sus pe lateralul dosarului, in functie de sistemul de indosariere. in
acest fel se promoveaza un sistem de indosariere mai usor de urmarit
si gestionat, prin crearea unor modele de culoare care sunt usor de
reperat. De asemenea, acest sistem face mai usoara identificarea unui
dosar pierdut sau plasat in mod incorect la raft. Sistemele bazate pe
coduri de culoare functioneaza cel mai bine atunci cand documentele
aferente unei serii intregi de documente similare sunt pastrate laolalta.
Arhivarea dosarelor cauzelor in functie de termenul urmator in dosar,
de stadiul procesual sau in functie de alte criterii asemanatoare este
insa preferabila sistemului bazat exclusiv pe coduri de culoare.
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Adaugarea documentelor la dosar

- Este recomandat sa fie stabilite proceduri operationale adecvate
pentru asigurarea indosarierii la timp a documentelor. In mod ideal,
formarea dosarului ar trebui sa aiba loc cel mai tarziu a doua zi dupa
ce documentele necesare au fost primite. Daca se creeaza intarzieri in
procesul de formare, organizare si structurare a dosarelor, s-ar putea
sa fie necesara o prioritizare in functie de anumite criterii. De exemplu,
s-ar putea sa fie necesar sa se acorde intaietate documentelor
aferente dosarelor aflate pe rol sau celor care sunt necesare pentru o
sedinta de judecata care urmeaza sa aiba loc in scurt timp.

Iata cateva proceduri care pot contribui la desfasurarea acestui tip de
activitate intr-un mod cat mai adecvat si consecvent:

e pe fiecare document din dosar sa fie trecut numarul dosarului;
e sa se verifice numarul si obiectul cauzei inainte de indosariere;

e atunci cand un grefier este implicat in procesul de indosariere, ar
fi bine sa se inscrie initialele grefierului respectiv pe
document/dosar;

e sa se insereze documentele in dosar in ordine cronologica, de
preferinta cu documentul addaugat cel mai recent pozitionat
deasupra celor anterioare;

e sa se procedeze la utilizarea unor dosare subsecvente dosarului
principal, atunci cand dosarul original al cauzei a devenit mult
prea voluminos ca sa mai poata fi manevrat in bune conditii.

Uneori este posibil sa fie necesar sa se pastreze anumite documente
separat de dosarul propriu-zis, din cauza marimii lor sau a statutului
lor privilegiat (confidential etc.). In acest caz, dosarul sau dosarele
asociate ar trebui marcate cu numarul cauzei si depozitate impreuna
cu dosarul propriu-zis al cauzei (sau separat, daca documentele
respective sunt supuse unui regim special de pastrare/arhivare).

Accesul la dosar si asigurarea copiilor

— Instantele trebuie sa faca fata unor solicitari numeroase care privesc
accesul la dosar si obtinerea unor copii de documente. De cele mai
multe ori, copiile respective trebuie certificate sau stampilate cu scopul
de a li se atesta autenticitatea. Sunt necesare asadar politici
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institutionale clare pentru a oferi indrumarea necesara personalului
auxiliar de specialitate cu privire la modul in care trebuie realizate
copiile respective, care sa vizeze aspecte cum sunt:

Tarifele percepute pentru obtinerea copiilor
Cerintele legale pentru certificarea copiilor
Utilizarea corecta a stampilelor, sigiliilor si semnaturilor.

Operarea de adnotari in dosarul/pe coperta dosarului cauzei,
daca este necesar.

De obicei, accesul la dosarul cauzei poate fi obtinut ca urmare a unei
cereri in scris, inaintata de orice persoana care dovedeste interesul in
cauza respectiva, pe baza unor criterii de prioritate. Avocatii, partile
sau reprezentantii partilor, expertii si interpretii desemnati in cauza
respectiva vor avea prioritate. Dosarele si documentele aferente nu
pot fi scoase din sediul instantei, in afara cazului in care acest lucru
este permis de lege. Consultarea dosarului ar trebui sa se desfasoare
in cadrul compartimentului de arhiva, sub supravegherea personalului
de specialitate.

Notele de sedinta ale grefierului

- Un sistem avansat de management al documentelor in cadrul
instantei ar trebui sa abordeze si aspecte care tin de modul in care
sunt consemnate notele de sedinta - nivelul de detaliu, utilizarea
abrevierilor si conditiile de forma care sa asigure caracterul unitar si
consecvent al acestora, pe parcursul desfasurarii procedurilor
judiciare. Este recomandata folosirea unor propozitii scurte care sa
descrie in mod clar si succint cine a fost prezent, ce s-a intamplat in
fapt in sala de judecata si care sunt implicatiile din punct de vedere
juridic. Este important de retinut ca notele de sedinta nu inlocuiesc
inregistrarile oficiale ale sedintelor de judecata, cum sunt inregistrarile
audio. Atunci cand sunt folosite sisteme informatice automatizate care
permit implementarea unor formule de (de)codare a notelor de
sedinta, durata de solutionare a cauzelor poate fi scurtata, fie si numai
prin asigurarea unui acces automat rapid la informatiile obtinute pe
parcursul sedintelor de judecata, care ulterior sa poata fi analizate si
folosite la redactarea incheierilor de sedinta si la motivarea hotararilor
judecatoresti aferente etc.
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3.E. Proceduri speciale pentru documentele cu acces
restrictionat

Uneori accesul la un dosar poate fi restrictionat in totalitate sau partial,
in conformitate cu o prevedere legala, cu o dispozitie a instantei sau
prin insasi natura acestuia (vezi accesul limitat la dosarele gestionate
la nivelul parchetelor). Asigurarea controlului asupra acestui tip de
dosare sau documente presupune asumarea unor masuri de precautie,
cum ar fi:

e Zona de depozitare care contine dosare/documente cu acces
restrictionat ar trebui supravegheata si separata de zona in care
se permite accesul publicului si a personalului neautorizat.

e Fiecare dosar/biblioraft ar trebui marcat clar pentru ca personalul
sa stie ca accesul la acel dosar a fost restrictionat.

e Procedurile si politicile institutionale care privesc restrictionarea
accesului la dosare/documente ar trebui sa fie prezentate explicit
si analizate periodic impreuna cu intreg personalul care are acces
la aceste dosare.

Atunci cand accesul este restrictionat doar in ceea ce priveste o parte
a dosarului, primul grefier sau alte persoane cu functii de conducere
trebuie sa ia masurile necesare pentru pastrarea confidentialitatii
acelor informatii din dosarele cu acces restrictionat si din alte
documente ale instantei. Aceste masuri ar putea include separarea
informatiilor/documentelor respective intr-un plic sigilat atasat la dosar
sau implementarea unui sistem de indosariere care sa pastreze in
siguranta informatiile confidentiale intr-o zona separata/detasabila de
indosariere. In acelasi timp vor trebui s8 se p3streze si s3 fie vizibil
marcate informatiile necesare care sa faca legatura dintre sectiunea
confidentiala si restul dosarului.

Accesul la dosarele care nu sunt publice este in general limitat la
avocati, partile sau reprezentantii partilor, experti si interpreti.

3.F. Registre si opisuri

In general, instantele/parchetele care nu si-au automatizat complet
sistemul de gestionare a dosarelor pastreaza in paralel diverse tipuri
de registre si opisuri pentru consemnarea manuala a informatiilor
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legate de dosarele inregistrate, ca optiune de verificare a inregistrarilor
automate sau pentru localizarea dosarelor si urmarirea evolutiei
acestora. Registrele sunt de obicei gandite sa capteze atat informatiile
de baza despre cauza/dosarul/documentul respectiv cat si datele
despre evolutia procesului de solutionare aferent, informatii care pot fi
uneori extrem de tehnice.

Exemple de registre/condici specializate pot fi registrele pentru
primirea/inregistrarea dosarelor, registrele de termene ale arhivei,
condicile sedintelor de judecata, registrele de evidenta si punere in
executare a hotararilor civile si penale, registrul de evidenta a cailor de
atac etc. Forma si modul de utilizare a registrelor reprezinta subiecte
cu privire la care este necesar de obicei sa se ajunga la o formula de
compromis - de exemplu, folosirea unor registre distincte multiple,
fiecare fiind specializate pe culegerea unui anumit tip de informatii
despre un dosar/document va permite captarea mai multor detalii,
insa va ingreuna procesul de determinare rapida a stadiului curent al
acelui dosar/document; pe de alta parte, folosirea unor tipuri de
registre care permite notarea unei serii variate de informatii le va face
pe acestea sa devina voluminoase si greu de manevrat.

O alta dificultate intampinata in cazul folosirii unui sistem de
inregistrare manuala este legata de posibilitatea de a urmari circuitul
dosarului/ documentului pe parcursul ciclului de viata al acestuia. Un
exemplu elocvent este cel al utilizarii unui registru nou la inceputul
fiecarui an, caz in care va fi necesar sa se copieze datele cauzelor
aflate inca pe rol din registrul anului anterior in registrul anului curent.

Sistemele de gestionare manuala a dosarelor cauzelor pot fi de
asemenea suplimentate cu sisteme de opisare care sa permita
grefierilor sa localizeze usor dosarele in functie de partile din litigiu.
Din moment ce sistemele numerice de indosariere sunt cel mai des
utilizate, s-ar putea sa fie utila folosirea unor cartonase de indexare
alfabetica pentru fiecare reclamant/parat in cauzele civile si pentru
inculpati in cauzele penale. Aceste opisuri pot fi folosite astfel incat
personalul judiciar sa poata afla usor daca o anumita parte intr-un
dosar mai este implicata si in alte dosare aflate pe rolul instantei
respective.
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Aparitia sistemelor electronice de management al cauzelor (engl. case
management systems/CMS) cum este aplicatia ECRIS© folosita de
sistemul judiciar din Romania, a revolutionat modul in care sunt
gestionate informatiile privind dosarele cauzelor. Desi in Romania
instantele si parchetele continua sa pastreze dosarele cauzelor in
format pe hartie, introducerea in format electronic a datelor in ECRIS a
redus in mod gradual nevoia ca anumite registre, condici si opisuri sa
mai fie completate manual.

Un sistem bine pus la punct de gestionare electronica a cauzelor poate
genera rapoarte si date care sa elimine nevoia de pastra dosarele in
arhiva curenta conform unui sistem de tip ,ochiuri de raft”, care sa
permita localizarea acestora in functie de data urmatorului termen de
judecata. Sistemele electronice contribuie la dezvoltarea unui
management al documentelor mai centralizat, din moment ce
informatiile privitoare la istoricul si statutul cauzei si termenele viitoare
pentru sedintele de judecata sunt toate disponibile in format
electronic. Un sistem automatizat bine structurat va permite
utilizatorilor sai sa poata formula interogari si obtine datele relevante
in mod rapid, gata sortate si aranjate, conform solicitarii.

Totodata, pentru ca un astfel de sistem sa fie eficace, va trebui ca
utilizatorii acestuia (personalul din cadrul instantelor si parchetelor) sa
respecte cu strictete standardele si normele privind introducerea
datelor. La fel ca si in cazul unui sistem manual, un sistem
automatizat de gestionare a circuitului dosarelor/documentelor este la
fel de bun pe cat de precis si la timp sunt introduse informatiile pe
care le va procesa. Intarzierile si nerespectarea cerintelor de
introducere a datelor pot contracara in mod decisiv beneficiile chiar si
ale celui mai performant sistem electronic.

3.G. Inregistrari audio si video

Inregistrérile audio si video sunt utilizate in general in mediul judiciar
cu scopul de a pastra dovada modului de desfasurare a sedintelor de
judecatd. In afard de aceasta, instantele trebuie s& gestioneze si
materiale inregistrate audio-video care reprezinta probe la dosar. O
perioada indelungata, metoda principala de Iinregistrare de tip
verbatim (,cuvdnt cu cuvant”), folosita de instantele din cadrul
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diferitelor sisteme judiciare, a fost stenografierea - un grefier de
sedinta sau un stenograf inregistra informatia folosind simboluri
speciale care serveau drept prescurtari ale unui text mai amplu.
Masinile stenografice mecanice faceau procesul mai eficient si mai
precis, dar particularitatile notitelor unui stenograf si numarul relativ
limitat al stenografilor profesionisti au facut ca accesul la aceste
documente sa fie dificil.

Inregistrarea pe bandd magneticd (analog) a fost utilizatd timp de
multi ani atat pentru inregistrarile audio cat si pentru cele video.
Inregistrarea analogd a fost rapid inlocuitd de sistemele digitale de
inregistrare care pastreaza inregistrarile sedintelor de judecata pe
CD/DVD, servere, sau alte mijloace digitale.

Factorii care trebuie luati in considerare in cazul mijloacelor digitale se
refera la calitatea mijlocului digital respectiv si la conditiile de pastrare
in timp. Controlarea si indexarea corespunzatoare a mijloacelor de
inregistrare utilizate este importanta pentru a se asigura ca o
inregistrare poate fi usor localizata pentru transcriere sau analiza, daca
este necesar. Este esential ca suportul inregistrarii sa-si pastreze
calitatea pe toata durata de pastrare necesara. Informatiile privitoare
la stocarea si pastrarea inregistrarilor in format digital sunt detaliate
intr-o sectiune de mai jos a prezentului manual, referitoare Ila
arhivarea digitala.

Din moment ce suporturile pe care s-au efectuat inregistrarile sunt in
general pastrate separat de dosarele cauzelor, sistemul de inregistrare
folosit de instante ar trebui sa includa informatiile necesare prin care
inregistrarile audio-video pot fi usor identificate si corelate cu dosarul
corespunzator, precum si sa faciliteze accesul personalului din instanta
la acestea pentru a fi transcrise sau copiate. Acest lucru presupune de
obicei pastrarea unui jurnal (manual sau electronic) al desfasurarii
sedintei de judecata care sa permita celui care a facut inregistrarea sa
localizeze rapid o anumita declaratie sau un anumit moment din timpul
sedintei de judecata. Cele mai multe sisteme de inregistrare digitala a
sedintelor de judecata au aceasta functie integrata in sistemul de
operare al softului respectiv.
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3.H. Mijloace materiale de proba

Responsabilitatea pentru custodia valorilor care constituie mijloc de
proba in procesele civile, precum si, separat de aceasta, a obiectelor
corpuri-delicte, variazd de la un sistem judiciar la altul. in unele
sisteme, partile, fie ca este vorba de procuror in cauzele penale sau de
reclamant in cele civile, au responsabilitatea primara in ceea ce
priveste custodia mijloacelor materiale de probd. in alte sisteme,
mijloacele materiale de proba sunt gestionate de catre biroul de
registratura, pana cand cauza este solutionata in apel/recurs sau
conform regulilor din nomenclatorul arhivistic, care pot prevedea un alt
sistem de depozitare si pastrare.

Indiferent de modul in care este reglementata gestionarea mijloacelor
materiale de proba, fiecare institutie judiciara ar trebui sa respecte
urmatoarele principii de baza:

Securitatea si accesul - Pe durata perioadei in care instanta
sau parchetul sunt responsabile pentru custodia mijloacelor
materiale de proba, acestea vor trebui sa le asigure un nivel de
securitate si control extrem de stricte. Acest lucru presupune
inclusiv depozitarea sub cheie, cu acces limitat pentru anumite
categorii de personal. Autorizarea ar trebui limitata la acele
persoane care au o ratiune legitima sa aiba acces la probe, cum
ar fi pentru ca au nevoie sa le prezinte in sedinta publica sau
pentru indeplinirea unor proceduri legale specifice. Lista de acces
ar trebui actualizata permanent. Zona aleasa pentru stocarea
mijloacelor materiale de proba ar trebui controlata din punct de
vedere climateric si protejata de distrugeri provocate de
accidente, cum ar fi incendiile sau inundatiile. Unele materiale ar
putea necesita pastrarea la temperatura scazuta sau conservarea
prin inghetare (in aparate frigorifice de tip special).

Marcarea elementelor de identitate - Toate mijloacele
materiale de proba trebuie identificate folosindu-se un protocol
standard pentru inregistrarea acestora. Este necesar un registru
special, In care sa fie trecute descrieri cat mai exacte ale
acestora, pentru a se evita confuzia sau posibilitatea de inlocuire.
Datele de identificare ar trebui marcate pe fiecare mijloc material
de proba, atunci cadnd acest lucru este posibil, sau pe cutia de
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depozitare, fara a se obstructiona accesul si evitand deteriorarea
de orice natura. Este foarte important ca toate mijloacele
materiale de proba sa poata fi corelate cu usurinta cu
dosarul/cauza corespunzitoare. in unele sisteme judiciare sunt
folosite sisteme de coduri de bare pentru identificarea si
gestionarea mijloacelor materiale de probd. (in Romania,
instantele si parchetele utilizeaza un Registru de evidentd a
valorilor si corpurilor delicte, care sunt gestionate conform
reglementarilor din Regulamentele de Ordine Interioarad aferente
- vezi, de exemplu, art. 83 din Hot. C.S.M. nr. 387/2005 si art.
165-175 din Ordinul nr. 529/C/2007).

Evidenta - Este de asemenea esentiala dezvoltarea unui sistem
care sa faca posibila urmarirea circuitului mijloacelor materiale
de proba. Acesta va include o procedura de verificare a intrarilor
si iesirilor, care identifica fiecare persoana fizica sau institutie
care ia probele in gestiune si momentul fiecarui astfel de transfer
de gestiune de la o entitate la alta. Fiecare persoana care preia
sau renunta la gestiunea unei probe ar trebui sa semneze intr-un
registru special pentru a atesta acest lucru. Astfel de registre ar
trebui pastrate in mod separat fata de mijloacele materiale de
proba propriu-zise. Mijloacele materiale de proba care au ajuns la
finalul ciclului lor de viata ar trebui distruse, conform criteriilor
stabilite in materie. Distrugerea sau restituirea unor mijloace
materiale de proba ar trebui de asemenea sa fie documentata cu
claritate.

Siguranta fizica a personalului judiciar - Mijloacele materiale
de proba pot include arme de foc, droguri, substante chimice,
sau materiale care sunt considerate a prezenta un pericol
biologic. De aceea, acestea trebuie marcate si stocate in
siguranta in cutii/containere care sa protejeze personalul auxiliar
de specialitate, care le manevreaza in mod curent, de ranire sau
imbolnavire, in urma contactului cu acestea. In caz de nevoie, ar
trebui sa existe echipamente de protectie, cum ar fi manusi,
masti si diversi clesti, pentru manevrarea mijloacelor materiale
de proba ce reprezinta materiale periculoase.
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3.I. E-mail

Comunicarea prin e-mail a devenit una dintre metodele de comunicare
din ce in ce mai utilizate in cadrul sistemelor judiciare, facilitand
schimbul de idei, ganduri, informatii, avand totodata rolul de mijloc de
documentare a activitatii si operatiunilor din cadrul instantelor si
parchetelor. In unele sisteme judiciare, e-mail-ul a inceput totodatd s3
aiba un rol direct legat de indeplinirea unor procese operationale
importante pentru solutionarea cu celeritate a cauzelor -
transmiterea/inregistrarea oficiala a plangerilor si/sau cererilor de
chemare in judecata, stabilirea si comunicarea termenelor sedintelor
de judecata si expedierea citatiilor. La fel ca si in cazul celorlalte tipuri
de documente, instantele si parchetele trebuie sa dezvolte un sistem
pentru gestionarea mesajelor e-mail de-a lungul intregii durate a
ciclului lor de viata, de la crearea acestora, la pastrarea, utilizarea
activa, indexarea si arhivarea pe termen indelungat si pana la
distrugerea lor finala, la expirarea perioadei de arhivare.

Cu privire la un proces de management al unor astfel de documente,
sunt de luat in considerare cateva aspecte, depinzand de raspunsul la
urmatoarele intrebari:

e Este necesara pastrarea mesajului e-mail ca o dovada a
respectarii cerintelor privind inregistrarea documentelor sau a
indeplinirii procedurii de citare?

e Lantul de mesaje e-mail este complet sau vor exista si alte
mesaje suplimentare, aferente aceluiasi subiect, care ar trebui
pastrate?

e Exista si alte documente/registre privitoare la un aspect reflectat
de un mesaj e-mail, care sunt pastrate pe hértie sau in alt format
electronic?

e Mesajul e-mail ar trebui pastrat impreuna cu alte registre sau
documente?

e Cine ar trebui sa aiba (sau sa nu aiba) acces la mesajul e-mail?

e Mesajul e-mail poate fi clasat in categorii majore care vor fi de
folos la stabilirea mesajelor care vor fi pastrate si a celor care vor
fi permanent sterse. De exemplu:
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— Documente/Inregistrdri oficiale - informatii primite, create
sau pastrate ca parte a functiei oficiale pe care o indeplineste
instanta/parchetul.

- Documente/Inregistrari ne-oficiale - informatii inregistrate
care nu prezinta relevanta directa pentru solutionarea
dosarului cauzei.

- Documente personale - documente privitoare la activitati si
preocupari care nu au legatura directa cu institutia.

- Documente tranzitorii - documente privitoare la activitatile
instantei care au insa o valoare temporara si care nu trebuie
pastrate, odata ce scopul lor a fost atins (actiunile respective
au fost intreprinse).

In functie de continutul mesajului e-mail si de corelarea cu alte
documente, sunt disponibile cateva optiuni de pastrare:

e pastrarea Tmpreunda cu alte documente pentru crearea
documentatiei privitoare la operatiunile institutionale efectuate;

e tiparirea si indosarierea pe hartie, concomitent cu stergerea
exemplarelor electronice;

e salvarea mesajelor in format electronic pe un mediu de stocare
din reteaua institutiei;

e mutarea mesajelor intr-o arhiva online (nu este recomandata
pentru pastrarea pe termen lung)

Cresterea exponentiala a utilizarii mesajelor e-mail presupune faptul
ca institutiile din cadrul sistemului judiciar sunt din ce in ce mai
constiente de faptul ca stocarea si gestionarea mesajelor este foarte
costisitoare. In unele tdri, lipsa unui management eficient sau a
transparentei cu privire la mesajele e-mail pot avea consecinte grave.
Expertii in managementul documentelor recomanda ca organizatiile sa-
si dezvolte sisteme de management al mesajelor e-mail care sa preia
responsabilitatea gestionarii mesajelor e-mail de la utilizatorii directi
prin intermediul unor tehnologii de captare, clasificare si arhivare
automata a mesajelor e-mail. Pentru ca multe institutii nu au resursele
necesare pentru a implementa un program performant din punct de
vedere tehnic pentru gestionarea mesajelor e-mail, dezvoltarea si
implementarea unor politici institutionale minimale care sa vizeze
pastrarea, utilizarea si arhivarea mesajelor e-mail este un inceput bun.
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Bineinteles, astfel de politici institutionale ar trebui dezvoltate in
conformitate cu legislatia aplicabila.

Printre diversele recomandari privind utilizarea postei electronice veti
intalni si unele care includ urmatoarele tipuri de interdictii:

e Folosirea unui limbaj sau a unor subiecte ofensatoare

e Transmiterea mai departe a unor mesaje fara obtinerea
permisiunii in acest sens de la initiatorul mesajului

e Folosirea mesajelor e-mail pentru comunicarea de informatii cu
un caracter mai sensibil sau chiar al unor informatii confidentiale

e Folosirea excesiva sau exclusiva a postei electronice de la birou
pentru comunicarea personala, informala

3.J. Formulare tipizate

Formularele sunt unul dintre instrumentele principale pentru
comunicarea dintre justitiabili (parti in dosar) si instanta/parchet, cu
scopul indeplinirii diverselor proceduri legale necesare. Formularele
sunt folosite, printre altele, pentru expedierea citatiilor catre parti,
pentru redactarea unor diverse acte procedurale, pentru inregistrarea
si gestionarea diverselor dispozitii/ordine/solutii ale completului de
judecata/procurorului si pentru alte operatiuni.

Prin urmare, este extrem de important sa se utilizeze un format
standardizat al acestor formulare, pentru o mai buna gestionare a
acestora.

Managementul formularelor

Implementarea unui sistem eficient si fiabil pentru gestionarea
formularelor presupune urmatoarele tipuri de activitati:

e Pastrarea versiunii curente a tuturor formularelor, cu data ultimei
lor revizuiri, precum si a unui istoric al modificarilor anterioare.

e Catalogarea si indexarea formularelor, inclusiv atribuirea unui titlu
pentru fiecare formular.
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e Monitorizarea utilizarii formularelor pentru a se stabili cantitatea
folosita anual, in vederea asigurarii unui stoc corespunzator, daca
formularele sunt tiparite in avans.

e Stabilirea procedurilor pentru achizitionarea, pastrarea si utilizarea
formularelor.

e Stabilirea procedurilor pentru distribuirea formularelor si a
corespondentei privitoare la acestea transmise persoanelor/sectiilor
corespunzatoare din cadrul instantei/parchetului.

e Stabilirea altor politici si proceduri care sa ajute instanta in
gestionarea formularelor.

Formatul formularelor

Arta elaborarii unui formular eficient include selectarea continutului,
structurarea acestuia, redactarea si asezarea in pagina a formularului.
Cel mai bun format de formular este creat incepand cu analizarea
felului in care formularul urmeaza a fi folosit.

Iata cateva intrebari care pot fi de ajutor la elaborarea unui formular:

La ce urmeaza a fi folosit formularul?

Unde si de cine va fi elaborat?

Cum este scris formularul (la calculator, scris de mana, etc.)?
Cat de mult va fi manevrat?

Tipul de hartie? (dimensiuni, densitate, culoare)

Cum sunt introduse datele in formular (casute de bifat, va fi scris
pe calculator, va fi scris de mana)?

Ce date recurente ar trebui sa apara?
Care va fi gradul de utilizare pe durata unui an de zile?

Va fi necesara multiplicarea in format pe hartie? Va avea mai
multe parti?

Ar trebui incluse pe formular spatii pentru stampile, sigilii etc.?

Ori de cate ori este posibil, formularele trebuie reduse ca numar.
Formularele intrebuintate pentru intocmirea citatiilor sunt un bun
exemplu, pentru ca aceste formulare pot include in esenta acelasi tip
de informatii cu exceptia celor referitoare la obiectul cauzei si la adresa

46



destinatarului. De asemenea, dimensiunea formularelor imprimate pe
hartie poate fi simplificata prin utilizarea ambelor fete ale filei de
hartie.

Institutiile din cadrul sistemului judiciar primesc de obicei o varietate
de formulare de la diverse entitati externe lor (justitiabili/parti si alte
institutii direct implicate in activitatea sistemului de justitie) -
plangeri, cereri de chemare in judecata, rapoarte ale agentiilor de
servicii sociale etc. Instanta/parchetul ar trebui sa comunice cu aceste
entitati pentru a se asigura ca diversele formulare utilizate sunt simple
si usor de inteles, putand fi completate intr-un mod uniform si
consecvent. De asemenea, instanta/parchetul ar trebui sa se consulte
cu partile si cu institutiile din exteriorul sistemului judecatoresc pentru
a se asigura ca formularele pe care le creeaza vin si in intdmpinarea
nevoilor celorlalti posibili utilizatori directi.

Instanta/parchetul sau institutia responsabila cu elaborarea
formularelor utilizate in cadrul sistemului judiciar (daca exista o
asemenea entitate) ar trebui sa ia in considerare stabilirea unor
comisii pentru crearea formularelor respective. O astfel de comisie ar
trebui sa fie compusa din reprezentanti ai sistemului judiciar
(magistrati si personal auxiliar de specialitate din cadrul instantelor si
parchetelor) si ai comunitatii care foloseste astfel de formulare, cum ar
fi politia, agentiile de servicii sociale, avocatii etc., in functie de tipul
formularului ce urmeaza a fi elaborat. Un astfel de demers ar trebui sa
ii implice pe unii juristi specializati in redactarea unor astfel de
documente, pentru a se asigura ca, pe de o parte, sunt respectate
cerintele legale si, pe de alta parte, ca se va utiliza un limbaj adecvat
si usor accesibil publicului caruia i se adreseaza.

Alte bune practici care privesc elaborarea formularelor folosite in
cadrul sistemului judiciar includ dezvoltarea unui sistem de
numerotare pentru toate formularele. Titlul formularului ar trebui
sa apara in partea de sus si sa indice scopul acestuia. Ar trebui folosit
pe cat posibil un limbaj comun, usor accesibil tuturor categoriilor de
justitiabili. Spatiul lasat pentru numarul cauzei ar trebui sa apara in
acelasi loc pe toate formularele, de obicei in partea de sus a paginii,
intr-un colt. Atunci cand se stie ca se va distribui un formular la un
moment dat in timp, informatii legate de distribuirea acestuia ar trebui
tiparite pe fiecare parte a formularului.
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Formatul

Formularele utilizate in cadrul sistemului judiciar sunt impartite
adesea in sectiuni principale. Descrierea titlului si a formei ar
trebui sa fie la inceput, acolo unde se uita, de obicei, mai intai
utilizatorii. Continutul propriu-zis al formularului, care va include
informatiile relevante, ar trebui structurat intr-o ordine logica.
Obiectul cauzei si partile acesteia ar trebui sa apara in partea de
sus. Partea de jos sau finalul formularului este dedicata in
principal diverselor semnaturi si avize, precum si informatiilor
legate de distribuirea formularului. Titlul si numarul oficial al
formularului sunt de obicei localizate in partea de jos.
Formularele generate pe computer au avantajul ca economisesc
din timpul de elaborare si reduc riscul de erori. Aceleasi principii
de gestionare, analiza si design folosite in cazul formularelor
elaborate manual se vor aplica si in cazul formularelor electronice
standardizate.

INTREBARI RECAPITULATIVE

Cum contribuie documentele/dosarele cauzelor/registrele
etc. la respectarea drepturilor si obligatiilor persoanelor
fizice si juridice?

Ce aspecte ar trebui luate in considerare la stabilirea
nevoilor de referinta pentru gestionarea documentelor in
cadrul sistemului judiciar?

Dati un exemplu care sa reflecte faptul ca pierderea unui
document/dosar al cauzei/registru etc. sau lipsa unor
informatii din cadrul unui document poate avea un impact
negativ asupra respectarii drepturilor si obligatiilor
persoanelor fizice si juridice.

Care sunt etapele principale ale ciclului de viata al unui
document/dosar al cauzei/registru etc.?

Ce informatii utile ar trebui sa se regaseasca pe coperta
dosarului cauzei?

Ce elemente ar trebui luate in considerare la selectarea
modului de indosariere a documentelor care alcatuiesc
dosarul cauzei?

Ce caracteristici ar trebui luate in considerare la selectarea
bibliorafturilor in care vor fi indosariate dosarele cauzelor?
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CAPITOLUL 4: DEPOZITAREA SI PASTRAREA
DOCUMENTELOR

4.A. SISTEMELE ACTIVE DE INDOSARIERE SI ARHIVARE

4.B. SELECTAREA ECHIPAMENTELOR DE INDOSARIERE SI ARHIVARE
4.C. EVALUAREA NEVOILOR DE SPATIU SI DE ECHIPAMENTE

4.D. PLANIFICARILE BAZATE PE NOMENCLATOARELE ARHIVISTICE

4.E. CREAREA SI GESTIONAREA UNEI UNITATI DE MANAGEMENT AL
DOCUMENTELOR

4.F. DEPOZITAREA DOCUMENTELOR INACTIVE

4.G. DISTRUGEREA/ELIMINAREA DOCUMENTELOR

4.H. MANAGEMENTUL UNUI SPATIU DE DEPOZITARE IN AFARA SEDIULUI

INSTANTEI/ PARCHETULUI

Fiecare institutie din cadrul sistemului judiciar (instanta sau parchet)
trebuie sa dezvolte un sistem de organizare a documentelor care sa
contribuie la realizarea cu eficacitate a proceselor operationale
aferente solutionarii cauzelor aflate pe rol, in conformitate cu
prevederile Regulamentelor Interioare aferente. Un astfel de sistem
bine proiectat va promova securitatea documentelor, accesul usor la
acestea si depozitarea lor in conditii optime. De cele mai multe ori,
tendinta persoanelor responsabile cu managementul documentelor din
cadrul sistemului judiciar este de a se limita la sistemul existent, care
nu este adaptat cerintelor sau optiunilor si posibilitatilor moderne sau
se limiteaza la constrangerile curente de spatiu.

Sectiunea care urmeaza se refera in principal la sistemele de
depozitare pentru dosarele cauzelor, din moment ce ele reprezinta
majoritatea documentelor gestionate la nivelul instantelor si
parchetelor, fiind totodata si cele mai importante in procesul de
infaptuire a actului de justitie. Sistemele de organizare si indosariere
ar trebui luate in considerare si gestionate in mod continuu si
consecvent inca de la crearea documentelor respective si pana la
distrugerea lor, dupa expirarea termenelor de pastrare. In cele ce
urmeaza, prin ,sistem” de indosariere ne vom referi atat la
echipamentele si instrumentele necesare pentru pastrarea dosarelor
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cat si la politicile institutionale aferente indeplinirii cu eficacitate a
acestei activitati.

4.A. Sistemele active de indosariere si arhivare

Sistemele active de indosariere includ documentele folosite in mod
regulat si accesate frecvent. Statutul ,activ” poate lua in calcul factori
cum ar fi stadiul solutiondrii cauzei si/sau vechimea acesteia. In
general, dosarele ar trebui localizate in spatiu, pe cat posibil, cat mai
aproape de personalul responsabil cu manevrarea si gestionarea
acestora. Dosarele curente sunt de obicei pastrate in arhiva curenta si
extrase numai atunci cand este necesar sa se lucreze in mod direct cu
ele. Practic, un sistem de indosariere activa se caracterizeaza prin
,miscarea” continua a dosarelor dintr-un sistem activ (arhiva curenta)
intr-unul inactiv sau intr-o zona de pastrare (arhiva depozit). Aceasta
»~Mmiscare” a dosarelor este considerabil mai mica in cazul arhivei
depozit - dar si aici se adauga periodic noi dosare sau sunt solicitate
dosare in mod regulat, sau pur si simplu anumite dosare sunt, in mod
sistematic, eliminate (trimise la topire) sau transferate intr-o alta
locatie, pentru pastrarea conform nomenclatoarelor arhivistice.

Beneficiul unui spatiu de depozitare inactiv este pur si simplu acela de
a putea muta dosarele si documentele care nu sunt folosite in mod
curent dintr-un spatiu activ cu accesibilitate mare, intr-unul care
presupune costuri de administrare mai mici, in care documentele pot fi
depozitate in cutii si care va fi accesat cu o frecventa scazuta, pe
masura ce documentele respective devin din ce in ce mai vechi. Un
sistem inactiv ar trebui sa fie mai usor de gestionat decat un sistem de
depozitare curenta. Un management adecvat al documentelor inactive
este sustinut de o planificare bazata pe nomenclatoarele arhivistice,
despre care vom discuta mai in detaliu in acest capitol. Prin
intermediul unei astfel de planificari se vor identifica documentele care
pot fi distruse (al caror termen de pastrare prevazut in nomenclatorul
arhivistic a expirat) si cele care ar trebui sa fie pastrate in continuare.

Un sistem de depozitare a documentelor bine proiectat va contribui la
indeplinirea cu eficacitate a urmatoarelor actiuni importante:

— Mutarea documentelor/ dosarelor inactive din zonele de

depozitare situate central, in apropierea birourilor celor care
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le gestioneaza (arhiva curenta), spatii care sunt de obicei
mai scumpe

— Asigurarea unui acces rapid si usor la documente/dosare

— Protejarea calitatii si integritatii documentelor

— Distrugerea la timp a documentelor, conform planificarilor
facute pe baza nomenclatoarelor arhivistice in vigoare

Spatiul de birouri este in general scump si limitat pentru majoritatea
institutiilor. De aceea numai documentele utilizate in mod curent si
frecvent ar trebui sa fie pastrate in zona de birouri. Documentele care
sunt accesate mai rar sunt de obicei depozitate intr-un spatiu in afara
birourilor respective, de unde sa poata fi extrase cu usurinta, daca
este necesar. In mod ideal, planificirile ficute pe baza
nomenclatoarelor arhivistice ar trebui sa stabileasca momentul in care
o serie de documente trebuie transferata in arhiva depozit.

Pentru seriile de documente care nu sunt vizate in mod curent de
reglementarile din nomenclatoarele arhivistice, se recomanda a fi luate
in considerare urmatoarele aspecte:

® Statutul activ sau inactiv al unui document este dat de rata de
utilizare a acestuia. Pe masura ce documentele devin mai vechi,
sunt cautate din ce in ce mai putin.

® Seriile de documente accesate mai mult de o data pe luna,
raportat la un sertar/raft cu dosare, sunt considerate curente si
pastrate in zona de birouri.

® Seriile de documente accesate mai putin de o data, raportat la o
cautare intr-un un sertar/raft cu dosare pe luna pot fi trimise la
pastrare in arhiva depozit.

— Pentru a se putea urmari circuitul tuturor documentelor din
arhive, se poate utiliza un software cu o baza de date sau
un opis pe un set de cartonase de héartie. in acest scop,
trebuie identificate continutul, caracteristicile si locatia
fiecarei cutii. Se pot stabili coduri pentru fiecare categorie,
dar acestea trebuie sa fie standardizate si folosite
consecvent pentru a nu se crea confuzii.
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Cutiile ar trebui marcate cu numarul si locatia lor de depozitare.
Prin introducerea informatiilor de control de pe cutie intr-un
program automatizat de gestionare de baze de date (cum ar fi
MicrosoftAccess©), puteti face diverse sortari corespunzatoare
urmatoarelor campuri:
— Numarul cutiei: poate fi un cod
— Localizarea cutiei: cladirea (daca este necesar),
camera/sala, culoarul sau pozitia la raft
® Datele care reprezinta optiunile pentru operatiunea de
eliminare/distrugere a documentelor (la expirarea duratei de
pastrare prevazuta de nomenclatoarele arhivistice)
® Titulatura seriei de documente (asa cum este stabilita 1in
clasificarea reglementata prin nomenclatoarele arhivistice).
® Perioadele de pastrare (,de la ... pana la...”) ale documentelor din
fiecare cutie.
® Pastrarea documentelor in bibliorafturile si dosarele lor originale
atunci cand sunt asezate in cutii.
® Utilizarea la maxim a spatiului din cutii, dar fara a le supra-
incarca, astfel incat acestea sa poata fi manevrate relativ usor.
® Documentele de dimensiuni mai mari, asa cum sunt diverse
materiale de expertiza (harti sau diverse desene), ar putea
necesita manevrarea cu atentie speciala si ar trebui pastrate intr-
0 zona separata si utilizand un sistem de depozitare separat si
adaptat.

4.B. Selectarea echipamentelor de indosariere si arhivare

Cei care sunt responsabili cu managementul documentelor in cadrul
sistemului judiciar au la dispozitie mai multe optiuni cu privire la
depozitarea si pastrarea dosarelor si cu privire la asigurarea unui
sistem rezonabil de acces la acestea:
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< Dulapuri pentru depozitare pe verticala

- Astfel de dulapuri standard de metal au 2-5
sertare si sunt relativ scumpe, raportat la un
. centimetru de documente indosariate. Sunt insa
relativ usor de utilizat si protejeaza bine
documentele. Selectarea lor se bazeaza in final
pe criterii legate de volumul total de documente,
tipul de utilizare si spatiul disponibil.

- Rafturile pentru dosare sunt disponibile
pentru diferite Tnaltimi si lungimi si pot fi
echipate cu sertare. Separatoarele fixe
tin dosarele in pozitie verticala.

Principalele tipuri de rafturi sunt:

Rafturile deschise - Acestea sunt
convenabile pentru depozitarea si extragerea cu usurinta a
dosarelor, dar nu ofera protectie fata de extragerea neautorizata
si expunerea la praf si alte pericole de deteriorare. De exemplu,
un incendiu se poate propaga mai rapid prin rafturile deschise
decat prin rafturile din metal inchise.

Rafturile inchise - Sunt mai scumpe decat rafturile deschise,
dar usile pot proteja documentele de pericolele de deteriorare,
precum si de accesul neautorizat.
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< Dulapuri pentru depozitare pe lateral

- Sistemele de indosariere in dulapuri
laterale au sertare pe rotile care le fac
mai usor de utilizat decat sertarele
verticale cu dosare.

Dosarele pot fi aranjate pe lateral,
unul dupa altul, cum ar fi pe rafturi,
sau din fata inspre spate, ca intr-un
sertar dintr-un dulap cu depozitare pe
verticala. Costul ridicat acestora le
limiteaza finsa utilizarea practica, fiind folosite doar pentru
gestionarea unui volum mic de documente.

< Dulapuri cu sisteme motorizate si/sau mecanice

- Sistemele de dosare mecanice si motorizate sunt unitati mari de
metal cu rafturi care se pot ridica sau rafturi pe sine care permit
personalului responsabil cu gestionarea documentelor sa selecteze
un raft de dosare la care doreste sa aiba acces. Aceste sisteme
permit stocarea unui volum mare de documente intr-un spatiu mic.
Totusi, acestea sunt scumpe, grele si necesita costuri de intretinere
specializata. Accesul poate fi limitat la o singura persoana (din
motive tehnice), fiind astfel necorespunzatoare pentru pastrarea
dosarelor/documentelor accesate in mod frecvent.
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% Spatii de depozitare pentru documente/materiale de
dimensiuni mari

- Uneori pot fi necesare echipamente speciale pentru documente de
dimensiuni mari (de exemplu, harti, schite de proiectare etc.).
Optiunile disponibile in acest caz includ depozitarea pe orizontalg,
fixarea pe perete (agatate in sisteme de prindere pe orizontala sau
verticala) si/sau rularea. Legarea de tip special in volume cu mai
multe pagini, necopertate, este o alta optiune.

Unele sisteme de depozitare necesita ca dosarele sa fie distribuite in
mod uniform in spatiul disponibil si doar cate o singura persoana, pe
rand, sa aiba acces la dosarele/documentele depozitate intr-un
singur spatiu de arhiva. Un alt aspect care nu ar trebui neglijat este
efectuarea unei evaluari a stabilitatii si capacitatii portante a podelei
inainte de achizitionarea Si instalarea sistemului de
depozitare/arhivare.

IMPORTANT DE RETINUT

Aspecte de luat in considerare la selectarea unui echipament
de depozitare:

@ Care sunt caracteristicile dosarelor cauzelor/documentelor
care vor fi depozitate — volum, dimensiune, cantitate?

/=7 Care sunt costurile totale pentru echipamente, inclusiv
achizitie, instalare si intretinere?

Cat de mult spatiu de birouri este disponibil pentru
depozitarea documentelor active si cum/unde este acesta
localizat in cladire?

Cine are nevoie sa acceseze documentele depozitate, cat de
des si cat de urgent?

o U

Ce elemente este necesar a fi luate in considerare in vederea
protejarii dosarelor de utilizarea neautorizata, furt, incendiu,
praf sau alte pericole de deteriorare?
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4.C. Evaluarea nevoilor de spatiu si de echipamente

Exista cel putin patru aspecte de luat in considerare in ceea ce priveste
organizarea sistemelor de depozitare, in functie de fiecare tip de
document:

1) tipul documentului sau al seriei de documente;

2) identificarea unui mod de organizare optim al spatiului de
depozitare existent;

3) echipamentul de depozitare necesar;
4) consumabilele necesare indosarierii/depozitarii.

Pentru a imbunatati sistemul de depozitare existent sau pentru
implementarea unuia nou, in calitate de persoane insarcinate cu
managementul documentelor din cadrul instantei sau parchetului, ar
trebui sa urmati urmatorii pasi:

Inventarierea si listarea componentelor sistemului folosit in
prezent

— Elaborati un document cu o lista de elemente sau o ilustrare grafica
(un tabel, o schema etc.) care sa descrie locatia curenta a
dosarelor/documentelor avute in vedere. Va trebui sa precizati
titulatura seriei de documente; duratele termenelor de pastrare;
numarul fiecarui dosar/registru/document  si numarul de
dosare/registre/documente depozitate; stadiul curent al documentelor
respective; numarul de dosare raportat la spatiul in centimetri;
volumul total ocupat in spatiu; cantitatea si tipul echipamentului de
depozitare, precum si alte informatii pertinente.

Determinarea modului optim de aranjare/depozitare a
documentelor/dosarelor

- Analizati informatiile colectate pentru a se stabili cat de mari trebuie
sa fie sistemele de depozitare pentru documentele active si inactive
pentru fiecare tip de cauza. O regula generala este ca atunci cand 90-
95% din numarul dosarelor pastrate in sistemul de depozitare activa
nu mai sunt solicitate, acestea ar trebui mutate in bloc intr-o locatie de
depozitare inactivd. In plus, pentru fiecare grup de tipuri de cauze,
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trebuie calculat numarul mediu de cauze pe metru liniar. Apoi, veti
putea calcula spatiul necesar pentru dosarele din arhiva curenta,
bugetdnd spatiu in plus pentru cresterea viitoare a numarului de
dosare, pe masura ce noi cauze sunt inregistrate.

O alternativa la pastrarea dosarelor cauzelor in blocuri numerice in
functie de an este de a le muta intr-un spatiu de stocare inactiva, in
mod gradual, pe masurd ce devin inactive sau sunt solutionate. In
acest sens, este nevoie de un sistem de referinte incrucisate - date
despre stadiul/locatia dosarului afisate fie la raft, fie trecute in
registru/opis, astfel incat cutia de depozitare corespunzatoare sa poata
fi localizata cu usurinta atunci cand este necesar accesul la un dosar
clasificat ca inactiv. Doar pentru ca exista cateva dosare a caror
solutionare treneaza, aceasta nu ar trebui sa reprezinte o scuza pentru
a pastra cantitati mari de documente inutile si inactive in spatiul
principal destinat birourilor, unde se desfasoara activitatile curente ale
instantei si parchetului.

Tipurile de cauze considerate a fi inactive din diverse motive, dar care
prezinta o posibilitate mai mare decat media de a fi reactivate, cum ar
fi cauzele cu minori si de familie, nu trebuie pastrate neaparat in
sistemul de indosariere activa in blocuri numerice organizate pe ani,
din moment ce cauzele reactivate vor putea fi accesate individual, in
functie de necesitati.

Elaborarea si implementarea de politici institutionale privind
gestionarea spatiilor de depozitare

— in cele din urm&, dar nu in ultimul rdnd, este nevoie de elaborarea
unor politici institutionale realiste privind criteriile utilizate pentru
transferul dosarelor/documentelor gestionate dintr-un sistem de
arhivare activa intr-un sistem de arhivare inactiva, in vederea
eliberarii, in timp real, si intr-un mod fluid, a spatiului de birouri in
care personalul judiciar isi desfasoara activitatea.
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4.D. Planificarile bazate pe nomenclatoarele arhivistice

DEFINITIE

O planificare bazata pe nomenclatoarele arhivistice este pur si
simplu o lista in format tabelar a tipurilor de dosare/documente si a
informatiilor aferente privitoare la termenele de pastrare ale
acestora, conform nomenclatoarelor arhivistice corespunzatoare
pentru instante si parchete.

O astfel de planificare ar putea include si informatii aditionale, cum ar
fi localizarea si tipul de mediu de stocare (format pe hartie, suport
electronic etc.). Atunci cand perioada de pastrare a unui document a
expirat, documentul este, de obicei, distrus fizic, in afara cazului in
care are o valoare intrinseca pe termen lung (de exemplu, din punct
de vedere cultural-istoric). Nomenclatorul arhivistic este o lista a
unitatilor si grupelor de documente 1in care sunt clasificate
documentele individuale. Depinzand de nevoile instantei/parchetului, o
planificare bazata pe termenele de pastrare prevazute de
nomenclatoarele arhivistice poate face referire la termenele limita sau
la intervalele minime si maxime de pastrare, in functie de posibilitatile
si nevoile de depozitare ale fiecarei institutii in parte.

O planificare a perioadelor de pastrare a documentelor la nivelul
fiecarei institutii este utila pentru atingerea mai multor scopuri:

Respectarea reglementarilor legale, fiscale si administrative,
privind pastrarea/arhivarea documentelor.

Identificarea categoriilor de documente care au nevoie de o mai
mare protectie si de exercitarea unui control mai atent.

Identificarea persoanei responsabile in ceea ce priveste
gestionarea unui anumit tip de documente sau a unei serii de
documente (inclusiv eliberarea copiilor sau a certificatelor de
grefa).

Imbunététirea managementului general al spatiilor aflate in
administrare, permitand transferul documentelor inactive in alte
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spatii decat cele destinate documentelor utilizate in mod curent si
inlaturarea duplicatelor sau a documentelor a caror perioada de
valabilitate a expirat.

Garantarea legitimitatii actiunilor de eliminare/distrugere a
documentelor al caror termen de pastrare a expirat (actiunile de
trimitere la topire).

In general, perioada de pastrare pentru un anumit document poate
depinde de unul sau mai multe dintre urmatoarele criterii:

Valoarea juridica

Valoarea juridica este adesea determinata prin lege. De exemplu,
pentru unele dosare ale cauzelor solutionate, perioada de
pastrare este cuprinsa intre 3, 5 si 10 ani, in vreme ce pentru
alte dosare (cum sunt dosarele penale in care s-au pronuntat
pedepse mai mari de 15 ani de inchisoare) sau pentru unele
materiale preconstituite (registre si opisuri) s-ar putea sa
trebuiasca sa se respecte cerinte de pastrare permanenta. De
asemenea, este posibil ca perioada de pastrare sa fie etapizata -
de exemplu, dosarul intreg este pastrat pentru o perioada mai
scurta, in timp ce hotararea judecatoreasca sau registrele
aferente sunt pastrate pentru o perioada mai lunga sau in mod
permanent.

Valoarea administrativa

De obicei, instanta stabileste valoarea administrativa data de
gradul de utilizare curenta a documentului respectiv in scopuri
statistice sau care tin de managementul general al instantei
respective.

Valoarea istorica

Cercetarea istorica sau valoarea de arhiva a documentelor face
parte de obicei din activitatea oricarui arhivist profesionist.
Valoarea istorica a unui document judiciar poate fi cel mai bine
evaluata de o institutie de specialitate independenta, din afara
sistemului de justitie, cum ar fi Arhivele Nationale sau Biroul
Local al Arhivelor Nationale etc. Uneori chiar si cauze individuale
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pot avea o valoare istorica demna de luat in seama, in virtutea
notorietatii lor intr-un anumit moment in timp.

Valoarea fiscala

Valoarea fiscala a unui document, dincolo de utilitatea acestuia
pentru activitatea de tip administrativ, cum ar fi planificarile
bugetare sau necesarul privind achizitiile, este de obicei stabilita
prin lege sau determinata in functie de perioada de timp stabilita
de agentia responsabila cu auditarea documentelor financiare ale
instantei respective din cadrul sistemului judiciar.

Desi cerintele legale de pastrare a documentelor din cadrul instantelor
si parchetelor sunt clar exprimate in nomenclatoarele arhivistice
corespunzatoare pentru majoritatea tipurilor de documente, este
necesar ca fiecare institutie din cadrul sistemului judiciar sa fisi
elaboreze o serie de politici institutionale referitoare la modul de
gestionare si pastrare al unor tipuri de documente care nu sunt vizate
de nomenclatoarele respective. Una dintre deciziile cheie este
stabilirea momentului de la care se contabilizeaza perioada de pastrare
a unui astfel de document - de la crearea sa sau de la solutionarea sa?
In general, cea mai bund abordare este de a da start cronometrului de
masurare a etapei de pastrare pe perioada indelungata -
eliminare/distrugere la finalul utilizarii juridice/operationale propriu-
zise a unui document. Alte aspecte de luat in considerare se refera, de
exemplu, la versiunea documentului care urmeaza a fi pastrata (de ex.
originalul sau copia, si ce forma a documentului) sau, daca
documentul este disponibil atat pe hartie cat si in format digital, la
care va fi considerata versiunea ,oficiala”.

Iata cateva exemple care nu sunt in mod normal incluse intr-un
program de pastrare a documentelor:

Copii identice suplimentare ale documentelor, create pentru o
consultare mai rapida a diferitelor tipuri de utilizatori directi.

Noti_t,e, jurnale, condici create de un grefier din ratiuni practice si
pentru uzul sau individual (pentru a-si usura activitatea).

Formulare standard necompletate si stocuri de publicatii.
Materiale de referinta.
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Copii ale documentelor sub orice format furnizate spre
informarea publicului sau a presei.

In general, documentele legate in volum vor fi pastrate de la data
ultimei atasari a unui document la volumul respectiv. Daca doua sau
mai multe documente au legatura intre ele si nu pot fi separate,
perioada de pastrare pentru acestea va fi de obicei cea mai lunga
perioada care se aplica oricaruia dintre documentele din grup. Unele
documente, cum ar fi documentele administrative sau cele privind
resursele umane, pot fi pastrate si de instanta/parchet si de alta
autoritate sau institutie publicd, dupd cum este cazul. in aceast
situatie, va fi sa se stabileasca, in urma consultarii cu autoritatea
respectiva, daca ar trebui pastrate doua versiuni ale aceluiasi
document si pentru cat timp. Daca se pastreaza doar o copie de
referinta la indemana, aceasta ar trebui eliminata/distrusa imediat ce
nu mai este utila din punct de vedere administrativ.

Datele stocate electronic folosite la crearea unui document trebuie
pastrate Tmpreuna cu software-ul si hardware-ul necesar pentru
accesarea lor, atata timp cat dureaza perioada de pastrare atribuita
fiecarui document, in afara cazului in care exista un sistem de salvare
de siguranta, cum ar fi o copie pe hartie sau pe microfiim a
documentelor respective.

Iata cum ar putea arata o planificare a depozitarii documentelor
bazata pe termenele de pastrare cuprinse in nomenclatoarele
arhivistice:

Titlul de coloana Descriere
Numarul de inregistrare - codul unic de identificare pentru
al documentului document

- denumirea documentului sau a seriei

Titlul/Tipul documentului de documente

- 0 descriere a documentului/seriei de
Descrierea documente, inclusiv continutul, functia
si scopul acestuia/acestora
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Titlul de coloana Descriere

Categoria de pastrare

(unitatea si gruparea de
documente, conform
nomenclatorului
arhivistic)

- referinta la reglementarile legale in
vigoare

- perioada totala de timp pentru care

Timpul total de pastrare documentul va fi pastrat

- perioada de timp pentru care
documentul va fi pastrat cu un statut de
utilizare activa

Pastrarea/depozitarea
activa

- orice informatii suplimentare
Comentarii privitoare la statutul documentelor sau
dispunerea acestora in spatiu.

4.E. Crearea si gestionarea unei Unitati de Management a
Documentelor

Spatiul disponibil pentru stocarea documentelor in zona activa de lucru
a birourilor dintr-o institutie este aproape intotdeauna limitat, iar
documentele care sunt folosite mai rar ar trebui depozitate intr-un
spatiu de unde sa poata fi accesate, dar unde sa nu ocupe spatiu de
lucru valoros. Exista o serie de aspecte de luat in considerare in ceea
ce priveste amenajarea unui spatiu sau chiar a unei cladiri cu
destinatia de depozitare a documentelor. Iata cateva dintre ele:

Exigentele legate de spatiu

- Dimensiunile spatiului util pentru depozitare vor depinde de volumul
materialului de depozitat (atat in format pe hartie cat si in format
digital). Aici este vorba si de volumul de materiale ce urmeaza a fi
stocat pe viitor, motiv pentru care se va tine cont de durata si de
planificarea perioadelor de depozitare. De asemenea, ar trebui luate in
considerare exigentele referitoare la spatiul necesar in cazul unor
medii de stocare diferite - hartie vs. format electronic.
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Sistemul de securitate

- Instantele se vor ingriji permanent de protejarea documentelor
impotriva accesului sau modificarilor neautorizate. Zona de depozitare
ar trebui sa aiba o intrare controlata cu un dispozitiv cu coduri de bare
sau un sistem de acces cu card, daca este necesar. Acest sistem ar
trebui monitorizat pentru a se asigura ca aceste coduri de acces sau
carduri nu sunt compromise si ca numai indivizii care au o nevoie
legitima de a accesa documentele le pot folosi. De asemenea, s-ar
putea sa fie necesara crearea unui spatiu special de gestionare a
documentelor confidentiale sau secretizate. Daca justitiabilii sau alte
persoane in afara personalului instantei au drept de acces la
documente, ar trebui sa fie creat un spatiu confortabil pentru studierea
acestora, care sa fie controlat de personalul responsabil cu
managementul documentelor, pentru a se evita posibile modificari sau
sustrageri de documente din dosare.

Accesibilitatea locatiei

- Trebuie evaluata frecventa cu care personalul instantei/parchetului
va avea nevoie sa acceseze documentele, iar acestea trebuie localizate
cat mai aproape posibil de zona in care personalul lucreaza cu
documentele.

Conditiile de mediu

- Documentele sunt adesea depozitate in locatiile cel mai putin
dezirabile dintr-un spatiu construit, dat fiind ca spatiul activ de birouri
este de cele mai multe ori amplasat in cea mai buna parte a cladirii.
Alegerea unei zone de depozitare a documentelor ar trebui sa tina
cont, dincolo de nevoia de accesibilitate cat mai mare, si de asigurarea
celor mai bune conditii de conservare. Iata cateva dintre aspecte de
luat in considerare in mod special:

Iluminatul: Locatia respectiva ar trebui sa fie iluminata
corespunzator, astfel incat persoanele autorizate sa poata
localiza si citi cu usurinta documentele; totusi, atunci cand nu
sunt utilizate, documentele ar trebui pastrate in intuneric, pentru
o0 mai buna conservare.
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Ventilatia: O ventilatie adecvata va contribui la evitarea
aparitiei problemelor legate de umezeala, mucegai, praf si
daunatori.

Temperatura si umiditatea: Variatile de temperatura si
umiditate corespunzatoare sunt importante pentru pastrarea
documentelor, indiferent daca acestea sunt pastrate pe hartie
sau in format digital. Temperatura si umiditatea ar trebui
pastrate la acelasi nivel, pe cat posibil, pentru ca modificarile
drastice pot cauza probleme. Variatiile recomandate cu titlu
general sunt urmatoarele:

Temperatura:  18-20 grade Celsius
Umiditate: 35-45 %

Calitatea aerului: Aerul din zona de depozitare ar trebui pe cat
posibil sa fie curat, ferit de particulele de praf, care pot afecta in
special suporturile digitale. Materialele care ar putea emite
diversi vapori toxici, cum ar fi materialele speciale pentru
curatenie, nu ar trebui stocate in zona de pastrare a
documentelor.

Controlul riscurilor care pot genera daune: Unele dintre cele
mai comune surse de daune pentru documente includ
urmatoarele:

Daunatori

- Insectele si rozatoarele pot cauza daune considerabile
documentelor. De aceea, se recomanda inspectarea
regulata a spatiului, eliminarea zonelor cu posibile
ascunzatori si a posibilitatilor de acces extern si trebuie
luate masurile corespunzatoare pentru a se reduce pericolul
infestarii.

Incendiu, fum si daunele cauzate de stingatoarele de
incendiu - Trebuie consultati experti in materie pentru a
elabora cel mai bun sistem de prevenire si stingere a
incendiilor, pentru a proteja documentele in cazul aparitiei
unui incendiu si de asemenea pentru a proteja documentele
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de daunele pe care le pot crea sistemele de control ale
incendiilor, cum ar fi pulverizatoarele de apa instalate in
tavan sau stingatoarele de incendii. Fumatul, sursele de
flacara deschisa, sobele/resourile si alte surse de caldura
care ar putea provoca un fenomen de combustie, trebuie
interzise cu strictete in zona de pastrare a documentelor.

Campurile magnetice

- Expunerea la campurile magnetice poate distruge
documentele pastrate in format digital sau pe benzi
magnetice. Aceste documente ar trebui protejate de
interactiunea cu dispozitive motorizate sau magnetice care
genereaza astfel de campuri.

Resurse materiale si consumabile necesare pentru depozitarea
documentelor

— Exista o serie de resurse materiale si consumabile care pot
imbunatati eficienta sistemului de depozitare a documentelor si care
pot contribui la pastrarea acestora in conditii optime. Rezervele de
materiale necesare ar trebui asigurate in mod continuu pentru a ajuta
la asigurarea unui acces adecvat si la intretinerea unui spatiu de
depozitare eficient. Aceste materiale includ mesele de lucru din cadrul
arhivelor, cutiile si recipientele de depozitare temporara, materialele
de curatenie si manusile pentru manevrarea mijloacelor de stocare
fragile. in cazul cldirilor/spatiilor mari, se recomandd elaborarea si
punerea la dispozitia personalului cu atributii in acest domeniu, a unei
harti a zonei de stocare. De asemenea, este utila folosirea unor
sisteme de control al circulatiei documentelor - pentru urmarirea
accesului la documente si a circulatiei acestora. Aceasta presupune ca
in orice moment se poate afla statutul exact al fiecarui document
(daca a fost \verificat/studiat, cand, de «cine, daca a fost
eliminat/distrus etc.)
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Documentele de importanta vitala

- Documentele de importanta vitala ar trebui depozitate in cea mai
buna locatie disponibila care sa asigure un nivel crescut de securitate
si conditii optime de conservare. In functie de frecventa accesului la
documente, cea mai buna varianta ar putea fi o locatie la distanta, in
afara cladirii unde instanta/parchetul isi desfasoara activitatea in mod
curent. Acest tip de documente ar trebui de asemenea stocate astfel
incat sa poata fi localizate si recuperate cu usurinta, in cazul utilizarii
planului de prevenire a dezastrelor sau de recuperare de documente in
urma producerii unor calamitati.

Planul de recuperare in caz de dezastre

— Planul de recuperare in caz de dezastre include proceduri detaliate
pentru conservarea si recuperarea documentelor in caz de dezastru.
Un astfel de plan ar trebui sa specifice in mod clar cine este persoana
responsabila cu urmarea fiecarui pas al procedurii stabilite la nivel
institutional in cazul producerii unui astfel de eveniment. Obiectivul
urmarit ar trebui sa fie recuperarea unui numar cat mai mare de
documente in cel mai scurt timp posibil, prioritare fiind documentele
de importantd vitald. Intreg personalul instantei/parchetului trebuie
pregatit si format, astfel incat sa cunoasca planul de proceduri in caz
de urgenta si sa participe la exercitile practice de pregatire,
recomandat a fi organizate periodic. Planificarea pentru prevenirea si
combaterea urmarilor unor dezastre este detaliata in Capitolul 7.

Politici institutionale adecvate

- Se recomanda instituirea unor politici institutionale de preventie,
care sa includa standardele privind curatenia si intretinerea sistemelor
electrice si interzicerea fumatului. Va trebui ca persoanele responsabile
cu managementul documentelor sa depuna toate eforturile pentru ca
aceste politici institutionale sa fie dezvoltate, actualizate si aduse la
cunostinta intregului personal din cadrul instantei/parchetului, nu doar
a celor cu responsabilitati directe in aceasta privinta.
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4.F. Depozitarea documentelor inactive

Pentru a asigura utilizarea in mod eficient a zonelor de arhiva, cu
scopul de a permite accesul corespunzator si exercitarea controlului
necesar de catre personalul responsabil, se recomanda elaborarea unui
manual de proceduri.

Printre aspectele de luat in considerare la infiintarea unui spatiu de
depozitare a documentelor inactive se regasesc si urmatoarele:

Sistemul de numerotare folosit pentru marcarea spatiului
disponibil

Folosirea unui sistem de numerotare a spatiului pentru a indica
localizarea fiecarei cutii, pastrand corespondenta necesara cu opisul
general. Doua metode care pot fi aplicate in acest caz sunt metoda de
numerotare in functie de numarul culoarului dintre randuri si metoda
utilizarii unui ,zig-zag secvential” (mai ales in cazul unor spatii de
depozitare mai mici). In cazul numerotdrii culoarelor dintre randuri,
fiecare culoar primeste un numar secvential si fiecare rand este
impartit in mod egal in spatii mai mici. In cazul folosirii unui zigzag
secvential, nici culoarele si nici randurile nu sunt numerotate - se
numeroteaza alternativ, in diagonala, doar spatiile/rafturile de pe
randurile paralele.

Indexarea/Opisarea

Opisurile alfabetice pot fi folosite pentru a identifica numarul unei
anumite cauze. Totusi, este utila si intocmirea unui index care sa
permita localizarea fiecarui dosar inactiv, pentru ca, la reintroducerea
cauzei pe rol, acesta va trebui reactivat si transferat in zonele de
depozitare a dosarelor active, trimis Ila arhiva veche sau
distrus/eliminat (daca perioada de pastrare legala a expirat). Uneori,
cea mai simpla metoda este aceea de a crea o lista de transfer pe care
sa fie inscrise numarul dosarului, localizarea in spatiu si statutul
curent.

Depozitarea initiala

Organizarea, etichetarea si 1mpachetarea corespunzatoare vor
simplifica orice operatiune de manevrare a documentelor precum i
pregatirea acestora pentru distrugerea/eliminarea lor in final:

67



Impachetati documentele pe care le veti transfera in zonele de
depozitare inactiva atunci cand se afla inca in spatiile de
depozitare active/curente.

Identificati continutul si locatia fiecarei cutii (coduri de bare pot fi
utilizate pentru diverse categorii de documente).

Cutiile ar trebui marcate cu un ID/numar de identificare si cu
datele de reper pentru locatia respectiva.

Data sau numarul dosarului ar trebui indicate pe partea
exterioara a cutiei.

Marcati pe partea exterioara a cutiei data la care se preconizeaza
ca vor trebui eliminate/date la topit documentele continute,
pentru a permite identificarea rapida a acestora.

Etichetati cutia pe partea dinspre culoarul dintre randuri, cu
informatiile de identificare la vedere, marcate in mod clar si
vizibil.

Atribuiti cutiilor numarul secvential corespunzator pentru fiecare
cutie.

Transcrieti numarul si informatiile de pe cutie, precum si datele
necesare despre continutul acesteia, pe o lista de transfer.
Inscrieti pe cutie si in lista de transfer aferentd care este spatiul
de depozitare unde va fi transferata aceasta.

Pastrati o copie a listei de transfer la compartimentul arhiva si o
alta copie in zona de depozitare respectiva. Notati apoi in lista de
transfer orice transferuri ulterioare (in arhiva veche sau catre
spatiile de depozitare din afara instantei).

Rezervati spatii suplimentare de depozitare special alocate pentru
materialele care nu incap in bibliorafturile si cutiile obisnuite.

Nu depozitati in aceeasi cutie documente care au date diferite
preconizate pentru distrugere/eliminare.

Procedura in ceea ce priveste accesul la documente si
extragerea acestora din spatiul de depozitare, in vederea
consultarii

Procedurile pentru accesul la documentele arhivate includ urmatoarele
aspecte:

/=7 Limitarea accesului direct a documente, in afara personalului
autorizat.
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r—~

r—~

r—~

Cei care solicita accesul la documentele localizate in zona de
depozitare trebuie sa completeze un formular de cerere sau o
pozitie intr-un registru.

Pregatiti statistici periodice privitoare la accesul la documente
in functie de formularele de cerere si de completarile din
registre, pentru a stabili ce documente nu mai sunt necesar a
fi pastrate in locatia respectiva, care pot fi transferate sau
mutate intr-un spatiu de depozitare la distanta, in afara
sediului instantei sau parchetului (tinand totodata seama si
de cerintele legale privind conditiile si perioadele de pastrare
prevazute de nomenclatoarele arhivistice aferente).

Folositi un cartonas destinat consultarii
dosarelor/documentelor care sa contina numele celui care a
solicitat  dosarul/documentul Si titlul/elementele  de
identificare ale dosarului/documentului respectiv. Asezati
cartonasul in cutie in locul dosarului /documentului ridicat. in
acelasi scop se mai poate folosi si un formular in trei parti -
prima parte va fi atasata la cartonasul respectiv, partea a
doua poate fi data celui care a solicitat documentul, iar cea
de-a treia va fi introdusa intr-un dosar cu separatoare pe care
sa fie marcata data, pentru a putea fi gasita foarte usor.
Cereti intotdeauna celui care solicita un dosar/document spre
consultare sa semneze pentru luarea in primire a
dosarului/documentului respectiv.

Nu permiteti ca dosarul cauzei sa paraseasca incinta instantei
sau a parchetului (este recomandat ca aceeasi regula sa se
aplice si in privinta parasirii spatiului de consultare a
dosarului din cadrul compartimentului arhiva).

Asigurati-va ca exista in cadrul instantei / parchetului /
compartimentului arhiva, echipamentul tehnic adecvat pentru
obtinerea unor copii de pe documente atunci cand acest lucru
este necesar.

Returnarea dosarelor in spatiul de depozitare si adaugarea
ulterioara de documente suplimentare la dosar

Dupa ce au fost consultate, conform cererilor inregistrate, returnati in
mod grupat dosarele cauzelor inactive la locatia lor corespunzatoare.
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Completarea ulterioara a dosarelor presupune adaugarea unor
documente noi la cele deja existente. Este recomandat sa mentineti la
minim completarile ulterioare ale documentelor inactive, pentru ca
altfel va veti lovi de nevoia de spatiu suplimentar care sa permita o
crestere in volum a documentelor depozitate.

Dosarele cauzelor repuse pe rol

Atunci cand o cauza este repusa pe rol, scoateti dosarul aferent din
spatiul de depozitare pentru cauze inactive si transferati-l in arhiva
curenta. Folositi cartonasul mentionat mai sus pentru a nota stadiul si
locatia noua a dosarului reactivat. Pastrati liber spatiul din zona de
depozitare inactiva unde a fost pastrat dosarul. Daca dosarul este
returnat in spatiul de depozitare inactiva, plasati-l in locul
corespunzator marcat de -cartonas si efectuati toate inscrierile
necesare in registrul corespunzator.

Registre si serii de registre a caror utilizare s-a incheiat

Atunci cand o serie de registre a caror utilizare s-a incheiat sunt
scoase din uz, niciun document ulterior nu mai poate fi inregistrat in
acestea. Totusi, este posibil sa fie necesar ca accesul la aceste
documente sa fie asigurat pentru inca o perioada de timp.
Distrugerea/eliminarea lor, la expirarea perioadei de pastrare, se va
face in conformitate cu prevederile nomenclatoarelor arhivistice.

Pastrarea pe termen lung va trebui sa ia in considerare potentiala
conversie pentru pastrarea pe un alt mijloc sau sistem de stocare.
Documentele scoase din uz ar trebui sa fie trecute intr-un registru
special de documente al fiecarei institutii si, daca este necesar, sa fie
pastrate conform exigentelor de securitate si acces specifice.

4.G. Distrugerea/Eliminarea documentelor

Instantele si parchetele ar trebui sa respecte un program bine stabilit
de distrugere/eliminare a documentelor a caror perioada de arhivare a
expirat, conform nomenclatoarelor corespunzitoare. Inainte de
distrugere/eliminare, ar trebui sa fie intocmit un inventar al
documentelor respective si sa fie obtinute aprobarile scrise necesare.
Metodele de distrugere includ topirea, transformarea in pasta de hartie
sau tocarea. Aruncarea documentelor judiciare la groapa de gunoi nu
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ar trebui luata in considerare, avand in vedere ca acestea contin date
personale si informatii confidentiale/clasificate/secretizate.

O modalitate convenabilda de a documenta si gestiona activitatile de
distrugere a documentelor este aceea de a folosi o baza de date
electronica simpla. Un astfel de instrument prezinta urmatoarele
avantaje:

E pot fi introduse informatiile relevante - numarul si data
dosarului cauzei, partile din dosar, localizarea dosarului in
arhiva, etc.

E Se pot face cdutdri in baza de date prin introducerea unor
elemente de identificare

E pot fi generate rapoarte care sé fie rapid imprimate

E Este usor de gestionat, iar utilizarea sa poate fi extinsd fard
probleme

E poate fi creat un sistem de siguranta (backup)!

4.H. Managementul unui spatiu de depozitare in afara
sediului instantei/parchetului

Atunci cand spatiul este prea scump, ar putea fi avantajoasa obtinerea
unui spatiu de depozitare in afara instantei sau parchetului, pentru
arhiva permanenta (arhiva veche).

Documentele care sunt accesate rar sau care nu mai sunt accesate
deloc pe perioada pastrarii lor conform nomenclatoarelor arhivistice si
care implica de obicei indeplinirea unor cerinte de pastrare pe termen
lung, sunt primele candidate la transferul catre un spatiu situat in
afara instantei/parchetului. In acest fel, se elibereazd un spatiu valoros
de depozitare in sediul instantei/parchetului, se imbunatateste accesul
la documentele curente si se reduce timpul necesar pentru
managementul documentelor inactive. Spatiile de depozitare in afara
instantei/parchetului sunt adesea de dorit si pentru ca in general
implica un cost mai mic pe metru patrat/cub. Totusi, identificarea si
alegerea unui spatiu de stocare a documentelor necesita de asemenea
o planificare atenta, astfel incat documentele sa fie protejate in mod
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corespunzator, iar spatiul respectiv sa fie proiectat astfel incat sa
asigure o utilizare eficace.

Avand in vedere cele de mai sus, urmatoarele aspecte ar trebui sa fie
luate in considerare:

r— Spatiul ar trebui sa beneficieze de o infrastructura adecvata -
electricitate, alimentare cu apa curenta si canalizare, mijloace
de comunicare (telefon, internet, etc.), astfel incat personalul
sa poata lucra in cladirea respectiva in conditii
corespunzatoare. Distanta de la sediul instantei/parchetului la
locatia respectiva ar trebui sa nu fie foarte mare, iar accesul
la aceasta ar trebui proiectat astfel incat sa se poata efectua
usor operatiuni de incarcare/descarcare a unui volum mare
de materiale/documente. Cladirea ar trebui construita din
materiale neinflamabile sau rezistente la incendii, iar
acoperisul trebuie sa se afle in stare buna si trebuie sa fie
hidroizolat. De asemenea, locatia respectiva nu ar trebui
pozitionata intr-o zona cu inundatii sau in apropierea unui
curs de apa sau sa fie in alt fel expusa pericolului inundatiilor.
Capacitatea portanta a podelei ar trebui sa permita
depozitarea unui numar mare de documente si echipamente
necesare.

r—7 Compartimentarea cladirii la interior ar trebui sa asigure zone
separate pentru depozitarea documentelor si pentru
desfasurarea activitatilor administrative necesare. Totodata,
ar trebui asigurate elementele de natura tehnica necesare
pentru depozitarea documentelor folosind toate tipurile de
medii de stocare (hartie, suport electronic, microfilme etc.) in
conditii de mediu corespunzatoare pentru pastrarea pe
termen lung. Spatiul de depozitare ar trebui sa respecte toate
standardele privind sistemul de ventilatie si circulatie a
aerului si diversele reglementari privind siguranta cladirilor,
protectia Tmpotriva incendiilor si alte coduri de siguranta
aplicabile. La fel ca orice alte spatii de depozitare a
documentelor, si aceste spatii ar trebui sa fie pastrate curate,
fara praf, mucegai, protejate de animale rozatoare si ferite de
orice alt tip de pericol din punctul de vedere al mediului
ambient.
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Zonele de lucru, in care se desfasoara activitatile
administrative adiacente, ar trebui separate de spatiile de
depozitare a documentelor si ar trebui sa fie dotate cu
mobila, echipamentul de birou si rezervele de materiale
corespunzatoare pentru pastrarea, copierea si consultarea
documentelor.

/=7 in interiorul spatiului propriu-zis de depozitare, rafturile ar

trebui incarcate astfel incat greutatea documentelor sa fie
distribuita in mod egal. Rafturile deschise pentru dosare sunt
de obicei asezate spate in spate si ancorate in podea. Raftul
cel mai de jos ar trebui plasat la cel putin 10 cm inaltime de
la podea.
Conditiile ideale de iluminat includ plasarea unei surse de
lumina fluorescenta la cel putin 30 cm deasupra ultimului
raft. Se recomanda montarea corpurilor de iluminat in spatiul
dintre randurile cu rafturi si nu deasupra rafturilor. Pentru
documentele de importanta vitala si / sau care contin
informatii confidentiale/clasificate/secretizate etc., s-ar putea
sa fie necesara depozitarea intr-un spatiu separat — cum sunt
seifurile speciale rezistente la incendii, inundatii sau caldura
excesiva.

/=70 zond de selectare a documentelor va servi ca zon

temporara de depozitare pentru documentele care au fost
luate in primire, dar inca nu au fost aranjate pe rafturi, si
pentru documentele care urmeaza a fi trimise la topire.
Un spatiu destinat consultarii si studiului documentelor ar
trebui de asemenea sa fie alocat si proiectat in asa fel incat
sa permita dotarea cu echipamentul de birou necesar, cum ar
fi computere, scannere si copiatoare, utile atat personalului
responsabil cat si persoanelor interesate sa studieze anumite
documente, conform prevederilor legale in vigoare.

In concluzie, un spatiu de depozitare a documentelor in afara
instantei/parchetului poate fi o alternativa eficienta din punct de
vedere al costurilor pentru pastrarea documentelor inactive (a arhivei
vechi), fata de utilizarea unui spatiu al instantei/parchetului, care este
mult mai scump. Este important totodata sa va asigurati ca acest tip
de spatii respecta aceleasi exigente de baza privind accesul,
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securitatea si depozitarea in conditii optime de mediu, pe care trebuie
sa le respecte orice zona de depozitare a documentelor.

INTREBARI RECAPITULATIVE

® Ce aspecte ar trebui avute in vedere la selectarea unui sistem de
depozitare a documentelor?

® Ce factori trebuie luati in considerare la stabilirea modalitatilor de
protejare a documentelor?

® Care sunt beneficiile elaborarii unui proces operational care sa
reglementeze pastrarea si distrugerea definitiva a documentelor
(la expirarea termenului de pastrare)?

® Care sunt beneficiile unui sistem centralizat de depozitare a
documentelor?

® Ce ar trebui sa includa o planificare privind depozitarea
documentelor conform nomenclatoarelor arhivistice?
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CAPITOLUL 5: CONTROLUL DOCUMENTELOR

5.A. STABILIREA BUGETULUI NECESAR PENTRU GESTIONAREA DOSARELOR
CAUZELOR

5.B. EFECTUAREA UNUI CONTROL AL DOSARULUI CAUZEI

5.C. PROBLEME CURENTE LEGATE DE MANAGEMENTUL DOSARELOR

5.D. REALIZAREA UNUI INVENTAR AL DOCUMENTELOR

5.E. REPRODUCEREA DOCUMENTELOR

5.F. PLANIFICAREA RECUPERARII DOCUMENTELOR IN CAZ DE DEZASTRU

5.A. Stabilirea bugetului necesar pentru gestionarea
dosarelor cauzelor

Indiferent de sistemele utilizate pentru pastrarea documentelor
judiciare, personalul responsabil cu managementul acestora trebuie sa
se asigure ca exista necesarul de bibliorafturi si dosare, disponibil in
orice  moment. In plus, trebuie anticipate nevoile viitoare de
depozitare, astfel incat sistemele active de indosariere sa fie adecvate
pentru manevrarea volumului de dosare care sunt finregistrate la
instanta/parchet intr-un an.

In vederea stabilirii nevoilor de depozitare/indosariere viitoare si a
comandarii necesarului corespunzator de dosare, bibliorafturi, cutii
etc., pot fi utilizate urmatoarele metode:

/=7 Evaluarea numirului de cauze inregistrate in ultimii cinci ani,
pentru a se stabili tendintele privind variatia numarului total
de cauze inregistrate.

7 Analiza tendintelor inregistrate pe ultimii cinci ani, pentru a
determina care este variatia numarului total de inregistrari
pentru anumite tipuri de cauze.

/=7 Pentru cauzele penale, trebuie luate in considerare tendintele
privitoare la activitatea organelor de urmarire penala, statistici
penale, sau cresterea populatiei.
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/7 Pentru cauzele civile, trebuie luati in considerare factorii care
ar putea avea un impact asupra evolutiei raporturilor juridice,
cum ar fi modificarea conditiilor socio-economice sau anumite
evenimente cu caracter special, cum ar fi accidentele
industriale de proportii sau dezastrele naturale.

7 Noi legi sau modificari de substanta ale procedurilor judiciare
pot avea un impact profund asupra tendintelor generale
inregistrate.

5.B. Efectuarea unui control al dosarului cauzei

Pentru a va asigura ca un sistem de management al documentelor
opereaza asa cum a fost planificat, este utila realizarea periodica a
unei analize a dosarelor cauzelor. Aceasta poate releva informatii
importante, cum ar fi daca dosarele pot fi localizate usor si daca datele
pe care le contin sunt exacte si pot fi accesate intr-un timp rezonabil.
La inceputul unei astfel de analize se va selecta un set aleator de
dosare dintr-o serie de dosare stabilita in prealabil, care sunt de obicei
folosite de anumite compartimente ale instantei/parchetului sau care
sunt inregistrate in diferite registre, cu scopul de a se stabili daca sunt
necesare imbunatatiri privind calitatea sau modul in care sunt
organizate etc. Atunci cand realizati o astfel de analiza, va trebui sa
vorbiti cu personalul judiciar care intra in contact in mod curent cu
dosarele respective (magistrati si grefieri deopotriva), pentru a vedea
cat de bine raspunde sistemul de management al dosarelor nevoilor
acestora. Bineinteles, se recomanda solicitarea unor idei de
imbunatatire. Odata ce aceste informatii au fost colectate, va trebui sa
elaborati un sistem de gestionare a documentelor mai performant.

Inainte de implementarea noului sistem, trebuie acordat timpul
necesar testdrii intr-un mediu cat mai real posibil. In acest fel, vor
putea fi identificate orice probleme neanticipate si care pot aparea
inainte de adoptarea integrala a noului sistem. Odata ce decizia finala
cu privire la schimbari a fost luata, asigurati-va ca sunt pregatite si
distribuite personalului afectat de schimbarile respective instructiunile
scrise pentru implementarea si gestionarea acestora.
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5.C. Probleme curente legate de managementul dosarelor

Iata cateva dintre problemele cele mai comune privitoare la
managementul dosarelor si solutiile la acestea, adoptate in mod

obisnuit:

PROBLEMA

Prea multe spatii
destinate depozitarii
documentelor

Prea multe persoane
care au acces la
dosare/documente

Dosarele sunt peste
masura de
voluminoase

Copertile dosarelor
sunt uzate

Dosarele/documentele
lipsa sunt greu de
gasit

SOLUTIA

Centralizati indosarierea si depozitarea
documentelor; folositi separatoare marcate;
indosariati si arhivati documente specializate in
sectiile/compartimentele care sunt specializate
in managementul informatiei.

Centralizati autoritatea si responsabilitatea
pentru folosirea dosarelor/documentelor
judiciare. Documentati atent si puneti in
practica o politica institutionala ferma privind
clasificarea pe categorii de acces la
documente.

Stabiliti o limita pentru numarul de foi care pot
fi introduse intr-un dosar; elaborati un sistem
de dosare auxiliare atasate unui dosar
principal; impartiti tipurile de foi sau formulare
standard completate pe grupe/categorii si
folositi dosare tip acordeon sau bibliorafturi
speciale care se pot extinde.

Folositi dosare din carton gros sau bibliorafturi
mai mari si mai solide si intariti partile
copertilor care sunt cel mai expuse si care se
uzeaza cel mai rapid.

Stabiliti un sistem de urmarire si verificare a
circuitului dosarului/documentului; incurajati
returnarea la timp a dosarelor in arhiva si
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PROBLEMA SOLUTIA

introducerea rapida a informatiilor aferente in
sistemul informatic.

Sertarele sunt prea Lasati 10 cm ca spatiu de lucru in fiecare
mici si pline sertar in vederea accesului mai usor la
continutul acestuia.

Etichetele/Marcajele Folositi etichete plastifiate, separatoare din

de pe dosare sunt material mai rezistent sau bibliorafturi mai
greu de citit mari.
Lipsa spatiului Analizati frecventa accesului la

documentele/dosarele respective, mutati mai
putine dosare curente in spatiile intermediare
de depozitare sau in arhivele permanente.

Deciziile privitoare la  Creati si diseminati politici institutionale
modul de indosariere referitoare la indosarierea documentelor si la
si arhivare nu sunt indexarea acestora.

uniforme/consecvente

5.D. Realizarea unui inventar al documentelor

Un inventar al documentelor este folosit pentru a se stabili care sunt
tipurile de documentele pe care le gestioneaza o instanta/un parchet,
unde sunt acestea localizate, si care este numarul lor.

Astfel, sunt identificate informatii si date despre eficienta gestionarii
documentelor prin urmatoarele metode:

A Identificarea modalitatilor de economisire a spatiului

™ Dezvoltarea unor practici mai bune de management al
documentelor

¥ Evaluarea echipamentelor si nevoilor de depozitare
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W Revizuirea modului general de organizare a
documentelor

Inventarierea documentelor ar trebui sa cuprindd urmatoarele
informatii:
M 1dentitatea documentelor in functie de tipul acestora sau a
seriei de documente din care face parte
M Localizarea fizicd a tuturor documentelor
M 1dentificarea documentelor care lipsesc

M 1dentificarea documentelor ce urmeaz3 a fi
distruse/eliminate (date la topit)

M Estimarea nevoilor viitoare de echipamente, personal si
spatiu

M Actualizarea numa&rului de cauze aflate pe rol si a
inventarului aferent

Informatiile ce vor fi colectate in inventar includ urmatoarele:
/7 Titlul seriilor de documente

r— Scopul pentru care au fost create descrieri ale seriilor de
documente

/7 Perioada de timp acoperita de seriile respective
/=7 M3surstori ale spatiului linear ocupat

/7 Descrierea echipamentului de depozitare

/=7 Rata de acumulare

/7 Data inventarului

/=7 Localizarea copiilor de pe documente

Este de asemenea utila includerea unui plan al etajului care sa arate
localizarea fizica si organizarea documentelor.

Documentele stocate pe computer - Inventarul ar trebui de
asemenea sa ia in considerare orice documente care se afla salvate

in memoria computerelor, inclusiv benzile si discurile de backup.
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Tipurile de dosare sau documente care se afla stocate in format
digital si care sunt importante pe termen lung, ar trebui incluse si
ele in inventar. Regulile si procedurile legate de denumirea,
stocarea si stergerea acestor documente sunt o parte necesara a
managementului documentelor.

Dosarele administrative - Dosarele administrative contin adesea
informatii care nu sunt incluse in seriile de documente. Se
recomanda ca orice document esential din punct de vedere
administrativ sa fie inclus in inventar si in planificarea perioadelor
de pastrare, conform nomenclatoarelor arhivistice.

Raportul final privind inventarul efectuat va include urmatoarele
elemente:

— o lista a documentelor depozitate la indemana utilizatorilor
directi (inventarul curent);

— documentele create pe durata unui an calendaristic care
sunt adaugate la inventar;

— documentele sterse permanent din inventar.

— Un tabel realizat in Microsoft Excel© sau un document
similar care sa prezinte rezultatele inventarului si care sa
includa:

e Incdperea si localizarea acesteia

® Numarul de inregistrare al seriilor de documente
® Tipul de documente (titlul seriei de documente)
® Perioada (de la - luna/an - pana la - luna/an -)
® Volum (metri cubi)

— Observatii

® Formatul documentului
Cantitatea initiala
Documentele adaugate
Documentele eliminate
Totalul final (cantitate de referinta pentru anul
urmator)
Altele
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5.E. Reproducerea documentelor

Un numar mare de optiuni este disponibil pentru reproducerea
documentelor in vederea distribuirii sau pastrarii. Optiunile curente
includ urmatoarele variante:

Pastrarea unui sistem de lucru pe hartie

Aceasta este probabil cea mai putin scumpa dintre alegeri, pentru ca
pastrarea unui sistem de lucru pe hartie nu presupune costuri de
conversie, iar sistemele pe hartie de obicei satisfac exigentele de
stocare pe termen lung. Hartia prezinta avantajul ca este usor de
indosariat, de redactat, de modificat. Pe de alta parte, pastrarea
documentelor numai pe hartie implica anumite riscuri, pentru ca nu
exista niciun mecanism de recuperare in urma dezastrelor in caz ca
hartia este distrusd. In acelasi timp, héartia ocupd un spatiu
considerabil si nu poate fi accesata de mai multi utilizatori in acelasi
timp (vezi distribuirea rapida prin e-mail sau prin alte mijloace
electronice). Suportul de hartie este cel mai adecvat pentru
documentele care au termene de pastrare foarte scurte si la care
accesul este limitat, avand un nivel redus de distribuire, sau pentru
cele care au o perioada lunga de pastrare sau o valoare istorica
recunoscuta.

Urmatoarele practici si conditii de depozitare vor asigura pastrarea pe
termen lung a documentelor pe hartie:

[zl

Este de preferat folosirea unor cutii cu dimensiuni uniforme
si cu capace separate.

E Partea de jos a cutiilor trebuie intdritd pentru a sustine
greutatea si pentru a permite umplerea cutiilor.

Cutiile ar trebui sa fie refolosibile.

R |

Cartonul trebuie sa nu aiba o aciditate mare daca
documentele continute vor fi depozitate permanent sau
pentru o perioada indelungata.

B Cutiile mai ieftine sunt mai adecvate pentru documentele cu
o durata de viata scurta.
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[zl

Rafturile trebuie sa fie suficient de sigure pentru a suporta
greutatea cutiilor si trebuie ancorate pentru a se evita
rasturnarea lor.

B Rafturile de sus ar trebui s3 fie accesibile cu ajutorul unei
scari rezistente.

E Trebuie si aveti la dispozitie o scard cu trepte adecvate de
sustinere, pentru accesarea cutiilor aflate pe rafturile

superioare.

Lasati un spatiu intre cutii pentru ca acestea sa poata fi
usor accesate.

Rafturile de jos trebuie sa fie plasate la cel putin 10 cm fata

de nivelul podelei .

(==

Pastrati acelasi tip de documente intr-o cutie. Denumirea
tipului de documente ar trebui sa fie aceeasi ca cea din
nomenclatorul arhivistic aferent.

(==

Depozitati in aceeasi cutie numai documente care au
aceleasi termene de pastrare, conform nomenclatoarelor
arhivistice aferente (la modul ideal, numai documentele
corespunzatoare unui interval precis intre inceputul si
sfarsitul perioadei de arhivare).

E Etichetati in mod vizibil cutia, cu mentionarea tipului de
documente continute si a datelor relevante, inclusiv
termenele de pastrare, precum si alte informatii, cum ar fi
data anticipata pentru distrugerea/eliminarea documentelor
respective, la expirarea termenelor prevazute in
nomenclatorul arhivistic.

Convertirea in format digital

Scanarea documentelor a devenit un instrument de creare a unui
format din ce in ce mai acceptat pentru pastrarea documentelor
judiciare in timp. Beneficiile constau in principal in posibilitatea
accesarii si distribuirii rapide a documentelor si informatiilor. In plus,
convertirea in format digital economiseste in mod decisiv spatiul de
depozitare, permite accesarea simultana a documentelor de catre mai
multi utilizatori si aducerea rapida la zi sau duplicarea eficienta. De
asemenea, pentru ca multiplicarea documentelor este simpla, procesul
de recuperare in urma dezastrelor poate fi mai usor sustinut, astfel
incat, de exemplu, unele documente sa fie pastrate in mai multe locatii
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simultan (pe servere diferite). Daca exista o planificare
corespunzatoare, se poate elabora un sistem digital special creat
pentru a respecta nevoile de securitate si acces ale instantei.

Totusi, convertirea in format digital nu ar trebui justificata numai pe
baza economisirii spatiului si a usurintei de multiplicare. Pastrarea
documentelor in format digital presupune utilizarea unor numeroase
resurse tehnice si umane. Selectarea unei solutii digitale presupune o
evaluare pe termen lung a ciclului de viata al documentelor.

Daca documentele vor fi pastrate exclusiv in format electronic, vor
trebui luate in considerare urmatoarele:

intret,inerea curentd a software-ului si a hardware-ului si
aducerea la zi a acestora

EHinlocuirea mijloacelor si componentelor de sistem pentru
imbunatatirea sau mentinerea performantei

Migrarea datelor si imaginilor catre sisteme mai performante, pe
masura ce sistemele de software si hardware folosite se
invechesc si isi pierd din versatilitate

Ciclul de viata al majoritatii documentelor in format pe hartie (acces si
pastrare) depaseste adesea ciclul de viata anticipat pentru un sistem
electronic, care este estimat in mod traditional ca fiind de aproximativ
trei ani. in aceste conditii, este aproape sigur cd documentele digitale
vor parcurge, impreund cu instrumentele de acces si cu descrierea
functionalitatii sistemului, diverse stadii de stocare cu ajutorul unor
diverse harware-uri, software-uri si al altor mijloace, pe durata ciclului
lor de viata. De aceea, instantele/parchetele trebuie sa fie pregatite cu
politicile si procedurile institutionale, precum si cu finantarea
corespunzatoare, pentru sustinerea adecvata a acestui proces.

Decizia de a transfera toate documentele pe format digital ar trebui
insotita de o revizuire concomitenta a fluxului de lucru. Multe
instante/parchete comit eroarea de a implementa tehnologie in plus
fata de sistemul manual utilizat in mod curent, crescand astfel in mod
artificial volumul de munca al personalului auxiliar, care nu beneficiaza
de avantajele oferite de tehnologie. Implementarea corespunzatoare a
tehnologiei documentelor digitale poate revolutiona fluxul de munca al
instantei. Inainte ca oricare dintre solutii s fie selectatd, managerul
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instantei ar trebui sa fie edificat cu privire la beneficiile realizate prin
digitalizare si la felul in care pastrarea documentelor in format
electronic se potriveste cu procesul general de lucru din
instanta/parchetul respectiv.

Microfilmul

Folosirea microfilmelor este considerata cea mai buna metoda de
conservare a documentelor, asigurand un acces facil la acestea, pe
termen lung. Microfilmele sunt o forma de micrografie, care este un
procedeu de reproducere a informatiei in form& miniaturald. In mod
normal, microfilmarea este folosita pentru pastrarea si stocarea
documentelor al caror circuit activ s-a incheiat. De obicei, documentele
care au o valoare marginala sau care trebuie conservate doar pe
termen scurt, nu sunt microfilmate.

Sistemele de microfilme au avantajul ca economisesc spatiu
considerabil de depozitare si indeplinesc standardele de pastrare a
documentelor pe termen lung.

Cerintele de baza pentru utilizarea unor sisteme de microfilme sunt
asigurarea mediului de stocare propriu-zis — un aparat special de
redare a imaginilor microfilmate pe un ecran -, a unei imprimante, a
unui spatiu special amenajat si a unui sistem de indexare pentru
accesarea microfilmelor. Toate acestea necesita de obicei un nivel
scazut de intretinere. Procesul tipic de pastrare a microfilmelor include
urmatorii pasi:

@ Pregatirea documentelor pentru filmare
) Pregatirea rolelor de film si a unui sistem de indexare

@ Inspectarea pentru controlul calitatii reproducerii imagistice
a documentelor

@ Transferul documentelor pe microfilm (crearea copiilor)
@ Arhivarea unei copii de control

@ Mutarea sau distrugerea documentelor originale

Microfilmul a devenit un standard pentru conservarea documentelor,
mai ales in ceea ce priveste recuperarea acestora in urma producerii
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unor dezastre/calamitati. Spre deosebire de sistemele digitale,
sistemul de microfilme prezinta avantajul ca este operabil in mod
direct de catre o persoana. De aceea si costurile intretinerii
permanente a unui sistem de microfilme sunt minimale in comparatie
cu sistemele digitale. Totusi, documentele microfilmate nu pot fi aduse
la zi usor si nu pot fi distribuite in masa, foarte rapid, asa cum este
posibil in cazul mijloacelor digitale. Convertirea documentelor in format
pe hartie in microfilme poate si ea sa implice o0 munca intensiva. Din
aceste motive, documentele care se potrivesc cel mai bine acestei
metode de stocare sunt cele care au o perioada mare de pastrare,
conform nomenclatoarelor arhivistice, cele care au o valoare istorica
dovedita sau care au o importanta vitala, fiind necesara prevenirea
distrugerii lor in caz de producere a unor dezastre.

Pe scurt, beneficiile microfilmelor sunt urmatoarele:
€N Asigura pastrarea pe termen lung a documentelor importante
@ Convertirea in format microfilm se poate face foarte usor
@ Permit accesarea usoara a documentelor
@ Permit reproducerea usoara a documentelor

@ Faciliteazd reducerea considerabild a spatiului de depozitare
din arhive

@ Prezint3 garantiile unui mediu de stocare sigur

Copierea documentelor — alte consideratii

Inainte de selectarea unei noi metode de p&strare a documentelor, cei
care sunt responsabili pentru managementul acestora ar trebui:
= sa inteleaga procesele operationale curente si felul in care
tehnologia propusa va sustine sau facilita operatiunile respective
pe viitor;
= sa cunoasca problemele si obstacolele intervenite in utilizarea
metodelor curente de pastrare si distribuire a documentelor;
» sa identifice care sunt obiectivele sau rezultatele planificate
pentru viitor, in ceea ce priveste gestionarea documentelor.
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Totodata, inainte de selectarea unei solutii noi de stocare a
documentelor, este extrem de util sa aiba loc o evaluare a gradului de
utilizare a acestora, a volumului total al documentelor de gestionat, a
nevoilor consumatorilor si a relatiilor de interdependenta dintre diferite
tipuri de documente judiciare. Foarte rar exista o solutie ideala pentru
toate tipurile de documente. Fiecare serie de documente si de procese
ar trebui evaluata pentru a i se stabili valoarea, prioritatea relativa si
riscul asociat cu o potentiala pierdere sau alterare. Persoanele
responsabile cu managementul documentelor ar trebui sa se asigure
ca documentelor cu o valoare mai mare pentru instanta si clientii
acesteia le corespund standarde mai finalte privind securitatea,
redundanta (pastrarea de duplicate, in mod nejustificat) si optiunile
privind asigurarea unor copii de siguranta (backup).

In ceea ce priveste documentele gestionate de instante/parchete, pot
fi aplicate mai multe solutii. Unele documente pot fi adecvate pentru
conservarea in mai multe etape. De exemplu, anumite documente in
format pe hartie dintr-un dosar al unei cauze pot fi scanate pentru a fi
mai usor distribuite utilizatorilor directi — magistrati, parti, avocati etc.
Portiuni din dosar care necesita conservarea pe termen lung si care au
o valoare juridica importanta, ar putea fi scanate si/sau transpuse pe
microfilm pentru a le garanta siguranta si protectia impotriva
deteriorarii/pierderii.

5.F. Planificarea recuperarii documentelor in caz de
dezastru

Analiza pericolelor

Un ,audit al spatiului de depozitare, in ceea ce priveste securitatea si
riscurile potentiale” face parte dintr-o analiza generala a riscurilor si
este un pas suplimentar in prevenirea si pregatirea unor potentiale
dezastre. Acest lucru implica alocarea de timp pentru inspectarea
spatiilor si procedurilor de depozitare si pentru evaluarea gradului de
vulnerabilitate a documentelor.

Iata cateva exemple de intrebari care ar trebui adresate in timpul unui

astfel de proces de audit:
«» Cum este controlat accesul la documente?
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» Cum se efectueaza documentatia aferenta gestionarii
documentelor?

< Care este starea generalda a spatiilor de depozitare si cum sunt
acestea intretinute, in mod uzual?

% Se fac inspectii periodice cu privire la echipamentele de incalzire
si ventilare, la sistemele de cabluri electrice, la alarme, la
sistemele de stingere a incendiilor si la alte echipamente
mecanice?

% Cum sunt detectate si stinse incendiile in zona de depozitare a
documentelor?

% In ce conditie se afld documentele si dacd sunt localizate in zone
in care ar putea fi supuse daunelor ca urmare a scurgerii apei,
aburului sau conductelor de canalizare ?

< Sistemele computerizate sunt situate in spatii controlate din

punctul de vedere al mediului ambient si protejate de pericole

fizice sau de interferente electronice?

Exista copii de siguranta (backup) pastrate in mai multe locatii?

Parolele pentru computere prezinta un grad inalt de siguranta si

sunt schimbate frecvent?

/7 K/
0‘0 0‘0

n

Multe dintre incaperile destinate depozitarii documentelor judiciare
sunt localizate in spatii cu o mare probabilitate de expunere la daune
cauzate de pericole specifice, cum ar fi cutremurele si inundatiile.
Documentele ar trebui depozitate tindndu-se cont de aceste
amenintari. Ar trebui efectuata o evaluare regulata a nivelului de
securitate si a pericolelor pe masura ce se schimba starea cladirilor si
personalul responsabil. Pentru ca incendiile sunt de obicei cea mai
obisnuita amenintare pentru arhivele de documente, o inspectare
atenta a zonelor de depozitare va permite evaluarea faptului daca
sistemele de detectare a incendiilor si echipamentul de stingere a
acestora este corect instalat si functioneaza, daca personalul stie cum
sa reactioneze intr-o situatie de urgenta in caz de incendiu si daca
reglementarile sau politicile institutionale care interzic fumatul si
introducerea de alimente in aceste zone sunt aplicate cu strictete.

Desi intreruperea de scurta durata a alimentarii cu energie
electrica poate cauza inconveniente minore, cazurile de cadere de
tensiune pe o perioada mai lunga pot avea drept rezultat o modificare
de mediu care sa dauneze grav documentelor. Modificarile temperaturii
si umiditatii aerului pe termen scurt pot crea conditii de prea mare
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umiditate, avand ca rezultat aparitia mucegaiului si degradarea
documentelor in format pe hartie sau in format microfilm. In astfel de
situatii, s-ar putea sa fie necesara instalarea unor generatoare de
electricitate pentru a se asigura alimentarea temporara cu energie
electrica, sau transferarea de urgenta a documentelor importante catre
cea mai apropiata unitate de arhivare. Odata ce alimentarea cu
energie electrica este reluatda, este bine ca lucrurile sa reintre in
normalitate.

Data fiind varietatea potentialelor pericole care pot ameninta
integritatea documentelor, este de asemenea utila elaborarea unei
analize a riscurilor impreuna cu tipul de audit descris mai sus. Scopul
unei astfel de analize este de a-i ajuta pe cei responsabili cu
managementul documentelor din cadrul instantelor si parchetelor sa
stabileasca ce pericole prezinta o probabilitate mai mare de
manifestare si ce impact ar avea producerea acestora asupra
operatiunilor curente desfasurate in cadrul instantei / parchetului.

Fisa de lucru exemplificata mai jos poate fi adaptata pentru a reflecta
nevoile si particularitatile individuale ale fiecarei instante/ale fiecarui
parchet.

Prin determinarea pericolelor care pot aparea si prin anticiparea
impactului acestora asupra instantei si a operatiunilor acesteia, poate
fi dezvoltat un plan corespunzator de urgenta. Impactul fiecarui tip de
pericol poate fi evaluat ca fiind mic, moderat sau ridicat, iar analiza
punctajului acordat in coloana de prioritati contribuie la planificarea
eficienta si realista a obiectivelor.

La identificarea potentialelor pericole trebuie luati in considerare factori
cum ar fi localizarea geografica a cladirii, istoricul dezastrelor sau
situatiilor de urgenta produse in trecut la nivelul zonei respective,
proximitatea cailor ferate si a rutelor majore de transport (care
prezinta riscuri mai mari de accidente) precum si conditiile de mediu
ale spatiului de depozitare utilizat si starea generala a infrastructurii
instantei.
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FISA DE LUCRU PENTRU ANALIZA PERICOLELOR

Pericol Probabilitate Impactul asupra Impactul Impactul Prioritate
de producere personalului asupra asupra
spatiului serviciului
Incendiu
Inundatie

Accidente legate de
utilitati

Materiale periculoase

Miscari de strada
(proteste, greve etc.)

Cutremure
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Planificarea recuperarii documentelor de importanta vitala

Majoritatea organizatiilor detin documente care sunt considerate vitale
pentru continuarea operatiunilor pe care le desfasoara. Ca parte a
planificarii pentru prevenirea si controlul dezastrelor este importanta
identificarea acelor documente care sunt vitale pentru continuarea
operatiunilor si protejarea drepturilor recunoscute de lege in cazul unei
intreruperi neplanificate a activitatii.

Este important asadar sa fie identificate ca fiind vitale numai acele
documente care sunt intr-adevar cele mai importante pentru
continuitatea operatiunilor intr-o situatie de urgenta sau pentru
respectarea drepturilor legale ale justitiabililor.

Elaborarea unui inventar al documentelor vitale pentru fiecare
instanta/parchet va include urmatorii pasi:
e Stabilirea persoanelor responsabile pentru seriile de documente
e Descrierea fiecarei serii de documente, inclusiv a celor care sunt
esentiale din punct de vedere administrativ, pentru continuitatea
operatiunilor, si a celor care sunt esentiale din punct de vedere
juridic, pentru ca garanteaza anumite drepturi
e Localizarea fizica si tipul mediului de stocare pe care sunt
pastrate documentele (hartie, microfilm, digital etc.)
e Frecventa cu care sunt aduse la zi documentele

Pregatirea pentru scenariul cel mai grav

In vederea pregétirii pentru scenariile de urgentd cele mai probabile,
pot fi luate masuri specifice de preventie.

Aceste activitati sunt menite sa reduca impactul potential al unui
dezastru si sa asigure o reactie de raspuns corespunzatoare, in sensul
executarii unei operatiuni de recuperare rapida atunci cand acesta are
loc:

Planificarea perioadelor de pastrare conform
nomenclatoarelor arhivistice

— Utilizarea unei astfel de planificari va garanta faptul ca
documentele care nu mai prezinta o importanta vitala pentru
continuarea operatiunilor nu vor mai fi pastrate in mod inutil.
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In acest fel, in caz de survenire a unei situatii de urgents, se
va evita riscul de a risipi timp si eforturi valoroase pentru
salvarea unor documente care ar fi trebuit de fapt sa fie
oricum distruse cu mult timp in urma.

Depozitarea/stocarea corespunzatoare a documentelor

- Sistemele si spatiile de stocare/depozitare planificate si
intretinute corespunzator, protejate de incendii si de inundatii
vor reduce riscul unor pierderi potentiale si vor contribui la o
mai buna executie a operatiunilor de recuperare a
documentelor.

Sistemele de rezerva (backup)

- Persoanele responsabile cu managementul documentelor din
cadrul instantei/parchetului ar trebui sa fie familiarizate cu
sistemele de salvare de siguranta incorporate in sistemele
automatizate de gestionare a circuitului
dosarelor/documentelor judiciare. in urma producerii unei
situatii de urgenta, va fi important sa se stabileasca rapid care
sunt documentele/registrele/dosarele care pot fi accesate
imediat, care este ultima data cand acestea au fost actualizate
si de cat timp va fi nevoie pana ce informatiile vor fi
disponibile pentru a sustine reluarea operatiunilor si reintrarea
in normalitate.

Suportul logistic

- Planificarea din timp a echipamentelor, spatiului si personalului
necesar in cazul producerii unor situatii de urgenta poate
economisi timp valoros in momentul in care are loc dezastrul
propriu-zis. Un plan de recuperare in situatii de urgenta ar
trebui sa includa si lista membrilor echipei de interventie din
cadrul instantei/parchetului. Acestia pot fi magistrati, grefieri,
dar si reprezentanti ai personalului administrativ si ai
personalului responsabil cu paza, securitatea si intretinerea
cladirilor. De asemenea, echipa respectiva ii va include si pe
reprezentantii unor organizatii sau firme specializate in
gestionarea situatiilor de urgenta.
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Echipament si materiale de rezerva

— Desi tipul dezastrului si momentul exact al producerii sale
nu poate fi prevazut, persoanele responsabile cu
managementul documentelor ar trebui sa ia in considerare
asigurarea materialelor si a echipamentelor necesare in caz
de producere de incendii sau inundatii, acestea fiind
situatiile de urgenta cel mai des intalnite.

In acest sens, va exista o ,trusa de interventie” compusa din
urmatoarele elemente:

e Manusi de cauciuc si masti

e Lazi pentru ridicarea documentelor

e Sisteme de rafturi temporare sau cutii de plastic

e Echipamente de curatenie (mopuri, maturi, galeti)
e Sfoara si banda adeziva

e Lanterne portabile

e Pungi de plastic pentru gunoi

e Etichete si carioci (markere)

Consultanti si furnizori de servicii de interventie

— Ar trebui elaborata o lista de contacte, adusa in permanenta la

zi, cu resurse din exterior care sa poata fi apelate in cazul
producerii unei situatii de urgenta. Aceste contacte ar putea
include firme specializate de software/hardware, experti
specializati in conservarea/arhivarea documentelor si companii
specializate in depozitarea si transferul de urgenta al
documentelor.

Instruirea si formarea personalului

Membrii personalului instantei/parchetului ar trebui sa-si
inteleaga rolul si responsabilitatile care le revin in situatiile de
urgenta, in special acele persoane direct responsabile cu
protejarea si recuperarea documentelor pe durata situatiei de
urgenta si in urma producerii acesteia. Politicile institutionale
generale referitoare la managementul documentelor ar trebui
sa includa si reglementari scrise ale procesului de interventie
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si recuperare in caz de dezastru. Daca mai multe institutii
impart acelasi sediu comun, ar trebui ca planurile acestora de
preventie si  interventie In cazul producerii unor
dezastre/situatii de urgenta sa fie corelate si integrate, pentru
asigurarea unei coordonari eficiente.

Raspunsul rapid si adecvat la situatiile de urgenta

- Instantele si parchetele au de obicei in intretinere o varietate

de medii de stocare, inclusiv hartie, suporturi optice,
microfilme si discuri magnetice. Fiecare dintre aceste mijloace
de suport vor avea criterii diferite de protectie, recuperare si
restaurare.
De exemplu, in cazul documentelor in format pe hartie
afectate de apa este necesara interventia imediata. Mucegaiul
va creste repede pe hartia umeda, astfel incat eforturile de
recuperare ar trebui sa inceapa in termen de maxim 24-48 ore
de la expunere. Pe de alta parte, documentele stocate pe
microfise care au fost deteriorate ar putea necesita asistenta
unui serviciu profesional specializat de recuperare, pentru a fi
restaurate. De cele mai multe ori, cea mai buna masura de
preventie este copierea acestor documente si apoi stocarea
originalelor intr-un spatiu sigur si controlat din punctul de
vedere al conditiilor climaterice, undeva in afara sediului
instantei/parchetului. De asemenea, protejarea documentelor
in format electronic presupune gestionarea unui spatiu de
stocare la distanta si crearea in mod regulat a unor copii de
siguranta (backup).

La modul ideal, instanta/parchetul nu ar trebui sa piarda
niciodata mai mult decat informatiile din ultima zi de lucru, desi
accesul la date ar putea fi intarziat o perioada, in functie de
dimensiunea daunelor produse la nivelul zonei geografice
afectate sau la nivelul infrastructurii sistemelor informatice ale
instantei si la zona geografica afectata. Persoanele responsabile
cu managementul documentelor ar trebui sa se consulte cu
personalul IT de specialitate cu privire la procedurile aplicabile
pentru inchiderea sistemelor si utilizarea generatoarelor de
electricitate pe durata producerii situatiei de urgenta. Bineinteles,
chiar daca au fost luate toate precautiile posibile si planurile de
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interventie au fost bine puse in aplicare, unele documente
afectate pot fi intr-adevar unice si nu mai pot fi inlocuite. Pentru
prevenirea unor astfel de situatii, instantele/parchetele ar trebui
sa identifice din timp care sunt sursele alternative care vor putea
fi folosite pentru reconstituirea acestor documente, daca va fi
cazul.

Modele avansate de planificare pentru recuperarea
documentelor in urma producerii unor dezastre

— Un plan de recuperare a documentelor in urma producerii unor
dezastre ar trebui sa includa probabilitatea si intensitatea
potentialda a fiecarui risc anticipat. Riscurile pot varia de la o
defectiune minora la instalatia sanitara care sa aiba impact
asupra unei zone mici de depozitare, pana la un dezastru
major, fie natural fie cauzat de o neglijenta umana, care sa
duca la afectarea structurii de baza a spatiilor de depozitare.
Cele mai comune riscuri pentru documente sunt inundatiile,
incendiile si fumul.

Chiar daca momentul si durata unei situatii de urgenta nu pot fi
anticipate, planificarea corespunzatoare pentru recuperare poate
contribui la reducerea impactului potential si la restaurarea
operatiunilor curente atunci cand apare intr-adevar o situatie de
urgenta.

Planul de recuperare ar trebui sa includa urmatoarele elemente:

Proceduri ce stabilesc inclusiv ce persoane si institutii trebuie
anuntate in cazul aparitiei unei situatii de urgenta

Desemnarea rapida a persoanelor care vor face parte efectiv din
echipa de interventie si recuperare

Datele de contact ale membrilor echipei de interventie si
recuperare pentru convocarea urgenta a acesteia

Inventarul si locatia de depozitare a materialelor si echipamentelor
destinate interventiilor in cazuri de urgenta

Protocoale de evaluare a daunelor, inclusiv documentatia necesara
pentru inventarierea documentelor deteriorate, etichetarea si
efectuarea operatiunilor de conservare necesare pentru evitarea
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pierderilor si deteriorarilor ulterioare

e Identificarea furnizorilor specializati ce pot fi contractati pentru
operatiunile de interventie si de recuperare a documentelor

e Ordinea prioritara de recuperare, pentru a se asigura continuitatea
operatiunilor

e Planificarea operatiunilor necesare pentru inlocuirea documentelor
afectate, care nu au putut fi recuperate

e Planificarea pentru reluarea operatiunilor / reintrarea in
normalitate

In procesul de evaluare a daunelor potentiale care pot afecta
documentele, este important sa se ia in considerare suportul
documentului. De exemplu, in cazul daunelor cauzate de apa, va fi
nevoie de o reactie diferita, depinzand de faptul daca documentele
afectate sunt in format pe hartie sau in format de microfilm sau de film
fotografic. Problemele cauzate de apa sunt unele dintre cele mai
comune amenintari pentru documente si pot fi rezultatul inundatiilor,
al conductelor sparte sau al stingerii incendiilor. Chiar si atunci cand
daunele sunt atat de mari incat vor fi necesare resurse externe si
expertiza specializata pentru recuperarea in totalitate a documentelor,
indeplinirea procedurilor urgente de conservare Si
recuperare/restaurare a documentelor imediat dupa manifestarea
situatiei de urgenta si aparitia daunelor va imbunatati in mod
substantial posibilitatea unei recuperari de succes.

INTREBARI RECAPITULATIVE

® Care sunt beneficiile realizarii unui inventar al documentelor?

® Care sunt etapele de urmat pentru ca un inventar al documentelor sa
fie de succes?

Puteti da cateva exemple de non-documente?

Ce sunt documentele de importanta vitala?

Cum poate fi controlat riscul deteriorarii documentelor?

Care sunt beneficiile utilizarii unei planificari a perioadelor de pastrare
a documentelor, bazata pe nomenclatoarele arhivistice?

Care sunt pasii de urmat pentru protejarea documentelor de o
eventuala deteriorare?
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CAPITOLUL 6: MANAGEMENTUL DOCUMENTELOR
ELECTRONICE

6.A. TEHNOLOGII DE STOCARE
6.B. STOCAREA IN FORMAT DIGITAL A DOCUMENTELOR ANALOGICE

6.C. TEHNOLOGIA SI VIITORUL MANAGEMENTULUI DOCUMENTELOR

6.A. Tehnologii de stocare

Raspandirea fenomenului stocarii documentelor pe suport digital a
crescut foarte mult calitatea si cantitatea datelor ce pot fi arhivate si
accesate. Mijloacele digitale pot stoca echivalentul unui numar foarte
mare de documente arhivate in format pe hartie sau ore de inregistrari
video pe o singura banda sau disc. Accesul la documente este mult
mai usor, practic instanta/parchetul putand oferi la cerere accesul la
documente si informatii intr-un spatiu virtual. In acelasi timp, aceast3
adevarata revolutie a modului de arhivare a datelor digitale plaseaza o
mai mare responsabilitate asupra celor responsabili cu managementul
documentelor din cadrul instantelor si parchetelor, care trebuie sa ia
decizii informate cu privire la cele mai adecvate mijloace de stocare ce
ar trebui utilizate.

In acest sens, pentru selectarea sistemelor electronice de stocare a
documentelor exista un numar mare de aspecte de luat in considerare:

Capacitatea de stocare a suporturilor digitale se masoara in biti:
1,024 biti = un kilobit (KB)
1,024 kilobiti = un megabit (MB)
1,024 megabiti = un gigabit (GB)
1,024 gigabiti = un terabit (TB)

Spre exemplificare, in ceea ce priveste cerintele practice de stocare, o
scrisoare de tip text de o pagina va necesita aproximativ 20 KB spatiu
de stocare, un fisier de grafica aproximativ 200 KB, iar un document
cu grafice 3 MB.
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Tehnologiile de stocare electronica primara sunt cele de tip magnetic
sau optic. Aceste tehnologii au evoluat rapid in ultimele cateva decenii
si, fara indoiala, vor continua sa se dezvolte, oferind din ce in ce mai
mult spatiu de stocare efectiva intr-un spatiu fizic din ce in ce mai mic,
cu o posibilitate mai rapida de accesare a datelor la un cost redus.
Intelegerea caracteristicilor si limitdrilor acestor tehnologii este vitald
pentru a se asigura un proces de luare a deciziilor cu privire la
managementul documentelor electronice.

Tehnologia magnetica

Tehnologia stocarii magnetice se bazeaza pe transmiterea unei sarcini
pozitive (“1” digital) unei baze cu invelis metalic (initial “0” digital)
aplicata pe o banda inerta. Sarcina pozitiva nu este permanenta si se
va sterge in timp. Frecventa cu care se intdmpla acest lucru se
numeste remanenta. Selectarea bandei magnetice pentru pastrarea
documentelor digitale implica selectarea mediului care are cel mai
mare nivel de remanenta. Discurile magnetice includ hard-disk-urile
mobile si discurile independente cum ar fi dischetele floppy de
capacitate mica. Cartusele reincarcabile contin dischete inchise pentru
a putea fi usor inserate si scoase din unitate. Benzile audio digitale
(DAT) au formatul unui cartus.

Tipuri

- Banda magnetica pe baza de oxid feric a fost prima si cea mai
comuna forma de banda magnetica cu invelis pe baza de metal, si a
fost utilizata mai bine de 80 de ani. Totusi, banda de oxid feric are o
remanenta relativ limitata, necesitand recopierea frecventa pentru
asigurarea pastrarii pe termen lung a datelor.

Dioxidul de crom a devenit componenta cea mai comuna pentru
banda magnetica in ultimii ani. Formatul a devenit standardul
international de facto datorita fiabilitatii sale foarte ridicate. Benzile
pe baza de dioxid de crom au o densitate si o remanenta mai mare,
degradandu-se mai greu, chiar daca acest mijloc de stocare poate
suferi coroziuni, daca nu sunt respectate cu strictete conditiile de
mediu.

O tehnologie mai noua este reprezentata de banda magnetica pe
baza de metale rare evaporate cu o remanenta si mai mare Ssi
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rezistente la coroziune. Cateva exemple ar fi LTO (Linear Tape
Open), DLT (Digital Linear Tape) si Ultra High Density. In cazul
acestora, accesul la informatii este secvential. Benzile pot fi expuse
si in format de cartuse. Avantajul stocarii pe banda magnetica este
costul relativ scazut si capacitatea mare de stocare, desi accesul
secvential la informatii pe benzi este mai lent decat accesul
aleatoriu, caracteristica a tehnologiei discurilor optice.

Stocare si acces

- Utilitatea benzii magnetice depinde de intretinerea conditiilor
corespunzatoare de mediu si de manevrarea corecta a acestora.
Nivelele de temperatura si umiditate recomandate sunt urmatoarele:

Operare: 16 - 32 grade Celsius
20 - 80% umiditate relativa

Stocare: 5 - 20 grade Celsius
20 - 45% umiditate relativa

Absorbtia umezelii de substrat, numita hidroliza, accelereaza

degradarea prin coroziunea invelisului de metal. Expunerea la

campuri magnetice, cum ar fi cele ale motoarelor electrice, va avea

de asemenea un impact asupra fiabilitatii mijloacelor magnetice de

stocare. Stocarea corespunzatoare a oricarui document presupune o

zona de depozitare adecvata pentru fiecare suport. Pentru banda

magnetica urmatoarele proceduri vor facilita extinderea duratei utile

de viata a acestora:

e Rulati bine banda inainte de a o depozita

e Asezati benzile in pozitie verticala

e Asigurati-va ca nu se afla in apropiere niciun cdamp magnetic

e Asigurati controlul nivelelor de temperatura si umiditate pe
durata depozitarii si utilizarii

Speranta de viata a mediilor de stocare

- Mediile de stocare magnetice au o durata de viata relativ scurta.
Speranta de viata se termina atunci cand rata de eroare devine de
neacceptat. Pentru dischetele 5Vs-inch acest lucru se poate intampla
o data la trei ani.
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Mijloacele magnetice ar trebui monitorizate pe durata perioadei de
stocare pentru a se asigura integritatea acestora, dupa cum
urmeaza:

e Prelevati o mostra de 3% din numarul total de benzi create in
fiecare an, pentru a stabili rata de eroare in accesarea datelor

e Copiati fiecare suport magnetic din seria testata daca veti
considera ca rata de eroare este mare

e Realizati copii de rezerva ale tuturor benzilor la un interval de 7-

10 ani
Tipul mijlocului Durata de viata estimata
maghnetic dupa inregistrare
Dischete 5Va-inch 1-3 ani
Pe baza de oxid feric 5-7 ani

Pe baza de dioxid de
crom

10+ ani

Pe baza de metal
evaporat

10+ ani

Speranta de viata — Medii de stocare magnetice

Tehnologia optica

DEFINITIE

Tehnologia suporturilor optice pastreaza informatiile digitale prin
crearea unor spatii microscopice pe suprafata suportului de stocare.
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Acest tip de stocare optica include urmatoarele suporturi:

Compact Discul (CD)

- sunt incluse aici CD-urile care pot fi doar citite, de tip read-only
(CD-R) pe care se pot stoca date o singura data si cele de tip read-
write (CD-RW), pe care se pot inregistra date de mai multe ori

Discurile de tip Write-Once, Read Many (WORM)

- necesita un driver special cu ajutorul caruia se poate citi si scrie
pe disc.

Discul optic de pe care se pot sterge datele (EO)

- datele pot fi scrise, citite si sterse de mai multe ori; este necesar
un sistem hardware special.

Discul Digital Versatil (DVD)

- are o capacitate de stocare mai mare decat CD-urile.

Tipuri de DVD-uri:
e DVD Video, pentru imagini video.

e DVD-ROM pentru aplicatiile read-only si care sunt compatibile
cu driverele CD-ROM.

e DVD-RAM sunt discuri de tip rewritable cu capacitate mare de
stocare si sunt disponibile in format cu o fata sau cu doua fete.

e DVD-RW este un competitor pentru DVD-RAM, cu functie
similara si capacitate mare de stocare.

Cardurile optice si benzile optice sunt de asemenea disponibile, dar nu
au o utilizare larga.

Speranta de viata a acestor tipuri de suporturi de stocare

Discurile optice cu un strat auriu reflectorizant sunt de preferat pentru
durabilitatea lor. Invelisurile argintii, care de fapt sunt pe bazd de
aluminiu, pot fi mai usor atacate de coroziune. Tipul ablativ
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(circumstantial) de disc optic (WORM) este cel mai bun pentru
asigurarea integritatii datelor. Speranta de viata a acestuia poate fi
extinsa, daca se respecta urmatoarele exigente:

e Manevrati discul tindndu-l de margini, nu atingeti suprafetele

e Evitati modificarile bruste de temperatura si umiditate

e Evitati expunerea directa la razele soarelui

e Evitati utilizarea etichetelor auto-adezive; nu scrieti pe discuri cu

creioane, stilouri sau markere
e Evitati zgarierea partii etichetate a CD-ului
e Stocati discurile in pozitie verticala

Inainte de folosirea oricdrui nou mijloc de stocare este de dorit s3 se
verifice fiecare cutie cu benzi sau discuri din punctul de vedere al
respectarii standardelor de calitate. Suporturile optice trebuie
monitorizate pe durata perioadei de pastrare pentru a se asigura ca
informatiile sunt inca valabile si accesibile.

Acest lucru poate fi facut pe baza unui program regulat si include
urmatoarele etape:
e Prelevati 3% dintre discuri pentru a identifica erorile de citire

e Recopiati discurile din lot daca apar erori

e Recopiati toate suporturile optice care sunt mai vechi de 10 ani

Selectarea tehnologiei digitale adecvate

Selectarea tehnologiei digitale adecvate pentru stocarea documentelor
si accesul la acestea implica o serie de factori:

Accesul

- Un prim aspect de luat in considerare este frecventa si urgenta
cu care este accesat un anumit tip de document. Stocarea in
arhiva a documentelor pe suport magnetic de inalta calitate este
cea mai rezonabila alegere pentru documentele la care accesul
este limitat. Documentele utilizate frecvent sau care trebuie
accesate de urgenta ar trebui pastrate intr-un format care sa
permita accesul aleatoriu. Documentele electronice pot fi
accesate pe internet sau pe reteaua interna (intranet). Un sistem
de stocare de tip ,near-line” asigura un acces mai rapid si de
obicei este organizat conform unei structuri ierarhice (anumite
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tipuri de documente organizate in anumite tipuri de fisiere). Un
sistem de stocare ,off-line” presupune de obicei incarcarea
documentelor intr-un sistem de unde pot fi extrase prin
intermediul unui proces semi-automat sau manual. Acesta
metoda este adecvata pentru informatiile accesate rar si este de
obicei cea mai ieftina optiune de stocare. Stocarea , off-line” este
in general si mai sigura. La selectarea metodei de stocare,
persoanele responsabile cu managementul documentelor trebuie
sa ia in considerare nevoile operationale specifice pentru
accesarea unui anumit tip de document.

Capacitatea de stocare

- Volumul de date va fi de asemenea un considerent primordial.
Ar trebui luata in calcul si estimarea cu privire la nevoile curente
Si viitoare de arhivare.

Durata de viata

- Asa cum am aratat in sectiunile anterioare, exista un numar de
factori care determind longevitatea documentelor. in plus, fat3
de cunoasterea variantelor de suporturi de stocare si a
exigentelor privitoare la regimul de acces si de pastrare pe care
le permit acestea, este important sa se anticipeze cat de mult vor
fi utilizate anumite medii de stocare in domeniul managementului
documentelor. Un mediu de stocare care indeplineste nevoile de
arhivare ale instantei sau parchetului, dar care prezinta riscul de
a deveni caduc in viitorul apropiat, are o utilitate limitata si nu
justifica alocarea fondurilor pentru achizitionarea acestuia.

Durabilitatea

- Diferitele medii de stocare digitale au durate de viata si
tolerante la manevrare si acces diferite. De aceea, ambele
aspecte trebuie luate in considerare; selectati mediul de stocare
care, pe langa faptul ca indeplineste nevoile de pastrare si acces,
va pune la dispozitie si spatiu liber in plus.

Versatilitatea

- Tipul de formate de fisiere (text, audio, video, grafica) care vor
fi stocate pe suportul respectiv va fi un factor de selectie.
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Portabilitatea

- Luati in considerare portabilitatea documentelor si modalitatea
in care acestea vor fi accesate. Portabilitatea include atat
mutarea fizica a dosarelor/documentelor pe mijloacele de stocare
portabile (CD-uri, DVD-uri etc.) cat si nevoia accesarii
informatiilor din mai multe locatii, prin intermediul unor retele
informatice sau prin intermediul Internetului.

Compatibilitatea

- Evaluati compatibilitatea backward si forward a suportului de
stocare. De exemplu, driverele DVD-ROM sunt compatibile
backward pentru driverele CD-ROM, dar driverele CD-ROM nu
sunt compatibile forward pentru driverele DVD-ROM. (Cu alte
cuvinte, un DVD-ROM poate reda informatia de pe un CD, in
vreme ce un CD-ROM nu poate reda informatia de pe un DVD.)

Costul

- La final, evaluati costurile si beneficiile fiecarei optiuni in parte,
inclusiv estimarile unei conversii viitoare la un nou sistem de
stocare sau la o noua versiune a celui pe care va ganditi sa il
achizitionati si a costurilor de transfer pentru documentele care
necesita pastrarea pe termen lung.

Stabilirea celui mai adecvat mediu de stocare si acces al documentelor
include deci si studierea gradului de degradare tehnologica (in cat timp
va fi acesta depasit?) Tehnologia continua sa avanseze rapid si, prin
urmare, solutiile software si hardware folosite pe scara larga astazi pot
deveni caduce cu mult timp Tnainte de expirarea perioadei de arhivare
a documentelor pe care le contin. Daca software-ul utilizat pentru
citirea si accesarea datelor devine caduc, va fi necesar transferul
datelor sau dezvoltarea unei tehnologii compatibile care sa asigure
accesul la datele respective. Tehnologia driverelor pentru discurile
invechite si hardware-ul computerelor s-ar putea sa nu fie compatibile
cu tehnologia hardware curenta. Prin urmare, instanta/parchetul va
trebui sa elaboreze o strategie de arhivare care sa asigure
sustenabilitatea sistemelor de documente digitale de-a lungul ciclului
de viata al acestora.
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6.B. Stocarea in format digital a documentelor analogice

IMPORTANT DE RETINUT

Stocarea in format digital a documentelor analogice este un proces
prin care documentele in format clasic - pe hartie, fotografiile sau
filmele sunt convertite in format digital si sunt stocate pe suport
electronic.

Datele corespunzatoare fiecarei imagini permit computerului sa faca
legatura dintre imaginea respectiva si un dosar specific, sau cu alte
documente. Imaginea poate fi inscrisa pe dispozitivul de stocare numai
o data, dar citita de mai multe ori. Imaginile digitalizate pot fi stocate
pe hard-drive, pe discuri optice, sau pe alte mijloace ce pot fi citite de
computer. Un sistem de creare a imaginilor digitale include un numar
de componente independente, inclusiv scannere, computere, aplicatii
soft, sisteme de stocare a datelor si sisteme de operare.

Stabilirea cadrului general de lucru

Imaginile digitale au devenit din ce in ce mai folosite in activitatea
zilnica a tuturor organizatiilor din sistemul judiciar, dar adesea sunt
implementate fara o pregatire sau analiza prealabila serioasa. Prin
urmare, multe proiecte ce privesc transpunerea in format digital a
documentelor analogice nu reflecta avantajele sau costurile limitate ce
au fost invocate pentru a justifica achizitionarea lor.

De aceea, inainte de a lua decizia implementarii unor sisteme de
transpunere in format digital a documentelor analogice, este bine sa
aveti in vedere cateva aspecte, cum ar fi:

Scopul

— Care este problema pe care transpunerea in format digital o va
solutiona si care vor fi beneficiile noului sistem? De obicei
achizitionarea unui sistem de transpunere in format digital
numai pentru simpla copiere/duplicare sau arhivare de
siguranta a documentelor nu este cea mai eficienta solutie din
punctul de vedere al costurilor.
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Implicatiile juridice

- Ce reglementari legale guverneaza transpunerea documentelor
analogice in format digital? Acest aspect ar putea avea o
importanta speciala daca instantei sau parchetului i se vor
solicita documentele certificate sau originale, sau documentele
care contin semnaturi originale care nu pot fi prezentate decat
in format pe hartie.

Analiza fluxului operational

- Transpunerea in format digital are un potential mare de a
modifica fluxul documentelor in cadrul instantei/parchetului si
procesele operationale aferente. De aceea este extrem de
importanta analiza modului curent de gestionare a fluxului
documentelor pentru a determina care dintre acestea se
preteaza a fi transpuse intr-un format digital. De multe ori,
este posibil ca, inaintea implementarii unui sistem de stocare
digital, sa trebuiasca sa fie rezolvate problemele curente in
privinta gestionarii manuale a documentelor care urmeaza a fi
transpuse in format digital. De asemenea, trebuie sa fiti
constienti ca implementarea unui sistem de transpunere in
format digital a documentelor analogice ar putea sa necesite
reorganizarea proceselor operationale utilizate pana la acel
moment si chiar schimbari in activitatea instantei sau
parchetului, in ansamblu.

Analiza factorilor interesati

- Identificati modalitatea prin care crearea imaginilor va avea un
impact atat asupra utilizatorilor interni cat si externi. Cum vor fi
afectati acesti factori interesati de transpunerea documentelor
din formatul pe hartie in formatul digital? Crearea imaginilor
va presupune modificari sau costuri suplimentare pentru
activitatea acestora? Factorii interesati ar trebui informati si
implicati inainte de luarea deciziei finale de a implementa
sistemul de transpunere imagistica.

Analiza cost/beneficiu
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— Efectuati o analiza atenta a costurilor comparand diferenta
economisita Tn buget cu totalul costurilor de proprietate ale
sistemului, inainte de achizitionarea acestuia. Aveti grija sa
includeti aici nu doar achizitionarea si instalarea, dar si
instruirea si formarea personalului care va manevra
echipamentele aferente, intreruperea sau modificarea unor
operatiuni desfasurate in mod curent in cadrul instantei sau
parchetului, aducerea la zi a acestora (upgrading) costurile
adiacente, intretinerea si costurile viitoare de transfer.

Costurile anuale medii de intretinere, actualizare si de
instruire/formare ar putea totaliza aproximativ 20-25% din costul
initial de achizitie.

Fezabilitatea tehnica

- Este extrem de importanta consultarea personalului tehnic
pentru a va asigura ca actualizarile si modificarile necesare la
infrastructura tehnica, hardware, software si la mijloacele de
stocare vor fi disponibile si ca interfetele necesare vor fi
compatibile cu sistemele existente.

Specificatiile de sistem

Odata ce a fost luata decizia de a implementa un sistem de convertire
a documentelor analogice in format digital, exista un numar de decizii
subsecvente ce vor fi necesare pentru asigurarea utilitatii si fiabilitatii
sistemului, care vor viza elementele prezentate mai jos.

Arhitectura sistemului

- Selectarea unei arhitecturi de sistem ar trebui sa permita
flexibilitatea moderniz&rilor viitoare la un cost minim. In
general, alegerea se face intre un sistem deschis, versus o
abordare de tip sistem proprietar. Sistemele deschise sunt
sistemele 1in care componentele folosesc standarde si
specificatii de sursd-deschisd (open source). in acest fel se
reduc riscurile de incompatibilitate, iar sistemele hardware si
software sunt mai usor de adus la zi (upgrade). Aceasta
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abordare poate permite totodata instantelor si parchetelor sa
colaboreze cu o \varietate de furnizori de servicii de
mentenanta sau de modernizare a sistemului utilizat. Daca se
merge pe ideea unui software sau hardware de tip proprietar,
este important sa se solicite furnizorilor sistemului respectiv o
metoda prin care, in cazul in care dau faliment sau se vor afla
in incapacitate de a furniza servicile de mentenanta ale
sistemului, fie sa se poata migra spre sistemul deschis, fie sa
transfere programul de codare al sistemului unui tert.

Computere si sisteme de afisaj

— Pentru a indeplini nevoile speciale ale sistemului de convertire
a documentelor analogice in format digital, va fi nevoie de
specificatii clare pentru achizitionarea computerelor si
sistemelor de afisaj necesare. Acestea includ urmatoarele
elemente:

e Memoria RAM (Random Access Memory) pentru procesarea
imaginilor
e Procesoare optimizate pentru gestionarea imaginilor

e Capacitate de mare viteza pentru introducerea rapida a
datelor

e Dispozitive adecvate pentru crearea si salvarea imaginilor
pe CD, DVD etc.

e Monitoare de dimensiuni corespunzatoare, cu un afisaj de
calitate si cu o rezolutie adecvata pentru manevrarea
imaginilor

e Adaptoare video/grafice

Scannere

— In ceea ce priveste scanarea, sunt disponibile optiuni variate,
iar selectarea lor depinde de tipul de documente ce vor fi
scanate si de frecventa sau gradul de utilizare. De exemplu,
scanarea manuala, scanarea automata prin intermediul unui
alimentator de coli automatizat, scanarea pentru format mare
(pentru harti si postere), scanarea prin intermediul unor
scanere cu cilindru sau cu ajutorul unor camere digitale.
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Scanarea manuala este recomandata pentru copierea
fotografiilor si documentelor fragile. Scanerele cu alimentare
automatizata de coli sunt adecvate pentru gestionarea unui
volum mare de documente care trebuie scanate. Alte optiuni de
luat in considerare ar fi urmatoarele:

Simplex - capteaza numai o fata a documentului odata
Duplex - capteaza ambele fete ale documentului odata

High-speed - scannere de inalta viteza care pot scana sute
de pagini pe ora

Scannerele pentru film sunt adaptate pentru scanarea
microfilmelor si microfiselor

Scannerele ar trebui selectate pe baza formatului si a starii de
conservare in care se afla documentele ce urmeaza a fi scanate,
precum si in functie de sarcina maxima tolerata, pentru evitarea
blocajelor de procesare.

Sisteme de stocare

- exista trei tipuri de baza de sisteme de stocare pentru
sistemele de creare a imaginilor:

On-line - Se refera la fisierele de imagini stocate pe un
driver sau server hard disk care este accesibil imediat
pentru vizionare sau tiparire. RAID (Redundant Array of
Independent or Inexpensive Disks) este o categorie de
drivere care foloseste doua sau mai multe drivere in paralel
pentru o mai buna performanta si toleranta la erori.

Near-line - Se refera la sisteme complexe care stocheaza
mai multe discuri optice si care pot fi accesate selectiv in
mod automat. Tonomatele optice sunt un exemplu de
sisteme near-line. In prezent, un sistem near-line utilizat in
mod frecvent este hard-disk-ul extern.

Off-line: Acest tip de stocare necesita interventia umana
pentru incarcarea de pe suport (cum ar fi discul sau banda)
pe un driver de sistem pentru acces.

Selectarea dispozitivelor de stocare depinde de cerintele de acces
la documentele respective. Un mod de lucru ar putea fi acela de
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a utiliza un sistem hibrid care sa includa un sistem on-line pentru
documentele active, un sistem near-line pentru cele temporar
inactive si un sistem off-line pentru cele inactive/arhivate. In
aceasta situatie, va fi necesara planificarea in avans a modalitatii
in care documentele vor migra intre cele trei sisteme de stocare,
de-a lungul ciclului lor de viata.

Interfete si drivere

- Interfetele sunt dispozitive care conecteaza perifericele, cum ar
fi scanerele sau imprimantele, unele de altele si cu sistemul
software. Ele controleaza de fapt viteza miscarii datelor.
Driverele de soft sunt o alta modalitate prin care dispozitivele si
programele soft se conecteaza unele cu altele. Pentru ambele
tipuri au fost elaborate standarde. De aceea, selectarea
interfetelor si driverelor ar trebui sa ia in considerare
standardele din industrie si nevoile speciale ale sistemului
utilizat.

Software

- Software-ul pentru sistemele de convertire a documentelor
analogice in format digital este in general definit ca suma unor
sisteme si aplicatii de operare. Exemple obisnuite ale sistemelor
de operare sunt Microsoft Windows©, Apple Macintosh©,
UNIX© si sistemul de operare de tip deschis LINUXO.
Sistemele de operare sunt o platforma pentru aplicarea
software-ului. In cadrul aplicatiilor de conversie a documentelor
analogice in format digital, soft-ul este responsabil pentru
realizarea urmatoarelor functii:

e Transpunerea imaginii scanate intr-un format de fisier grafic
pentru stocare

e Indexarea imaginii pentru identificarea si stocarea in baza
de date

e Catalogarea locatiei imaginii in baza de date

e Accesul la imaginea scanata prin chestionarea bazei de date
si convertirea imaginii in formatul pentru afisare sau tiparire

Alegerea softului se va face pe baza nevoilor operationale ale
instantei sau parchetului, precum si in functie de infrastructura
de retea existenta.
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Specificatiile de scanare

- Aceste specificatii implica formatul fisierului, rezolutia de
scanare si profunzimea bitilor si definesc standardele minime
pentru calitatea acceptabila a imaginii. Multe sisteme includ
capacitatea de creare a unei ,copii master” de inalta calitate
sau a unei imagini arhivate din care se pot crea ulterior fisiere
~derivate” pentru a fi accesate de pe Internet sau din reteaua
interna (intranet).

Formatul fisierelor

— Imaginilor digitale le sunt asociate date referitoare la acestea,
denumite “meta-date”.

IMPORTANT DE RETINUT

Meta-datele includ denumirea, dimensiunea, rezolutia, metoda de
compresie etc., si sunt necesare pentru ca imaginea respectiva sa
poata fi citita/interpretata de computer.

Asa cum am mentionat mai sus, pentru a transfera usor
imaginile digitale intre diferitele sisteme sau pentru aducerea
unui sistem la zi (upgrading), este necesara utilizarea unor
formate de fisier de tip sursa-deschisa.

IMPORTANT DE RETINUT

Cel mai des intalnit format de fisier pentru imaginile digitale de tip
,copie master” este Tagged Image File Format (TIFF), care este de
tip sursa-deschisa.

Totusi, exista mai multe versiuni de TIFF si acestea nu sunt toate
identice. De exemplu, unele sisteme vor permite TIFF-urilor sa
aiba forma unui document de o singura pagina sau cu mai multe
pagini. Totusi, daca un fisier TIFF de mai multe pagini este
corupt, niciuna dintre paginile fisierului nu va mai fi accesibila.
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De asemenea, aceste fisiere pot fi stocate fie necomprimate fie
comprimate, in functie de spatiul disponibil.

IMPORTANT DE RETINUT

Fisierele comprimate ar trebui stocate prin tehnica “fara pierderi”
(lossless), care nu sacrifica datele.

Fisierele cu imagini, care de obicei sunt mai mari decat
documentele, sunt in mod normal comprimate pentru a
economisi spatiul de stocare si pentru a reduce timpii de
transmisie. Trebuie avut in vedere ca imaginile color pot necesita
tehnici diferite de comprimare. De aceea, se recomanda
consultarea standardelor curente din industria IT pentru alegerea
celei mai bune optiuni.

IMPORTANT DE RETINUT

Un alt format popular este formatul de document portabil tip Adobe
(PDF) care poate fi folosit ca document digital de tip ,,copie master”.
PDF-ul este mai adecvat pentru stocarea pe termen scurt a
imaginilor (mai putin de 10 ani), desi, date fiind modificarile si
imbunatatirile constante de software, este intelept sa fie obtinute
cele mai noi informatii din industria IT inainte de a lua orice decizie
privitoare la formatul fisierelor.

Profunzimea in biti a pixelilor

- Profunzimea in biti a pixelilor reprezinta cantitatea de nuante
sau variatia de culoare pentru fiecare pixel. Cu cat este mai
mare profunzimea bitilor, cu atat este mai mare dimensiunea
fisierului. De exemplu, pentru imaginile cu texte, adancimea de
1bit sau bi-tonala este cea adecvata. Fotografiile alb-negru
necesita o imagine la scala gri de 8 biti, iar pentru documentele
color este necesara o imagine de 24 de biti.

111



Rezolutia

- Rezolutia imaginilor este definita in termeni de numar de pixeli
pentru fiecare inch de imagine, denumita dpi (dots per inch)
sau ppi (pixels per inch). Cu cat este mai mare densitatea
pixelilor, cu atat este mai mare fisierul si cu atat mai multe
informatii pot fi captate. Standardul minim de calitate este
considerat de 300 ppi. Selectarea rezolutiei corecte pentru
scanare depinde de tipul de documente sau obiecte de
digitalizat si de nevoia de vizibilitate a detaliilor. in acest sens,
exista numeroase surse de informatii pentru stabilirea rezolutiei
optime.

Implementarea unui nou sistem de convertire a documentelor
analogice in format digital

Implementarea unui nou sistem de convertire a documentelor
analogice in format digital include nu numai activitatile de gestionare
curenta, cum sunt indexarea si documentarea operatiunilor efectuate,
ci si activitati de planificare pentru viitor, in scopul reducerii riscurilor
si a programarii modernizarilor (upgrading).

Indexare si metadate

- Un sistem de indexare fiabil este o componenta esentiala a
sistemelor de convertire a documentelor analogice in format digital.
Indexarea asigura accesul la imaginile scanate si managementul
acestora. Inainte de selectarea unei baze de date indexate,
instanta/parchetul ar trebui sa-si incheie analiza nevoilor de
imbunatatire a fluxului de activitate. La acel punct va fi necesara
dezvoltarea unui limbaj descriptiv comun pentru indexare. Datele de
indexare pot fi parolate la momentul capturii imaginii.

Alte optiuni includ utilizarea sistemului de recunoastere optica a
caracterelor (Optical Character Recognition - OCR) care converteste
imaginea in text si permite interogarea/cautarea (search) in textul
integral.

Un sistem OCR poate fi utilizat impreuna cu sistemele de indexare
operate manual. OCR-urile functioneaza cel mai bine cu documente-
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sursa de inalta calitate, care contin caractere ce pot fi recunoscute, si
o terminologie utilizata in mod consecvent si uniform. Codurile de bare
reprezinta de asemenea o optiune in ceea ce priveste folosirea unui
sistem de indexare. Nu uitati ca selectarea oricarui sistem nou
necesita efectuarea unei analize a fluxului de activitate din cadrul
instantei/ parchetului si depinde in mare masura de tipul de
documente care vor fi operate si arhivate cu ajutorul acestuia.

Asa cum s-a aratat inainte, o imagine de tip ,copie-master” de inalta
calitate cu meta-datele sale asociate este extrem de utila daca
imaginile vor fi pastrate pe termen lung. Dupa cum am aratat mai sus,
meta-datele sunt informatii structurate care descriu/explica,
localizeaza si faciliteaza accesul la documente si la informatiile
continute de acestea.

Exista trei tipuri de meta-date:
Descriptive - aici este inclus formatul, titlul, autorul,
subiectul, etc., tot ce este necesar pentru indexarea i
localizarea unui fisier in baza de date
Structurale - descriu felul in care un item digital este
structurat
Administrative - includ informatii tipice privind gestionarea
datelor, cum ar fi drepturile de proprietate si de utilizare,
rezolutia, tipul de hardware si software aferent

Exista anumite scheme de meta-date si standarde de indexare.
Schemele cele mai cunoscute sunt Dublin Core (DC), Encoded Archival
Description (EAD), Text Encoding and Interchange (TEI), si Machine
Readable Cataloging (MARC). Dublin Core este popular pentru
simplitatea si usurinta cu care poate fi utilizat.

Controlul calitatii

— Detectarea si controlul erorilor este o alta caracteristica importanta a
sistemelor de creare a imaginilor. Doua metode sunt disponibile in
acest sens. Prima utilizeaza coduri pentru detectarea si corectarea
automata a erorilor de citire a datelor, iar cea de-a doua foloseste un
soft special pentru a-i alerta pe utilizatori in legatura cu atingerea unui
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moment critic in corectarea erorilor. In acest fel sunt obtinute
informatii care ajuta la stabilirea gradului si a vitezei de degradare a
discului. O metodologie standardizatda pentru raportarea erorilor de
date in sistemul de operare, cu scopul ca utilizatorii sa le poata evalua,
este disponibila prin Asociatia pentru Informare si Managementul
Imaginii (Association for Information and Image Management).

In general, datele inscrise incorect pot fi dificil de extras de pe
documentul digitalizat. De aceea, se recomanda ca datele inregistrate
sa fie verificate In momentul inscrierii pe mijlocul de stocare, cu
conditia ca respectivul mijloc de stocare sau dispozitivul hardware
utilizat sa permita acest lucru.

Realizarea documentatiei de suport privind operarea sistemului de
stocare utilizat

- Ca si In cazul sistemelor sau proceselor complexe, documentatia
scrisd este esentiald pentru un management eficient. In cazul
sistemelor de convertire a documentelor analogice in format digital,
intocmirea documentatiei necesare include proceduri de operare, cum
ar fi:

Scanarea, introducerea si revizuirea de date
Stergerea sau anularea documentelor
Documentarea hardware si software

Tehnici de indexare

Proceduri de salvare de siguranta (backup)
Test&ri de fiabilitate

Proceduri si protocoale de securitate

Intocmirea si aducerea la zi a documentatiei intrd in responsabilitatea
celui/celei insarcinate cu managementul documentelor in cadrul
instantei sau parchetului (de exemplu, arhivarul sef), ar trebui
efectuata in mod continuu si nu ar trebui sa fie o activitate delegata
catre furnizorii de servicii IT.

Atenuarea riscurilor — Atentia acordata urmatorilor factori va reduce
riscurile de pierdere sau de defectare a documentelor transpuse in
format digital
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Copiile de siguranta: Crearea in mod automat de catre sistem
a unei copii de siguranta, in caz ca se pierde copia de lucru, sau
ca aceasta este defectata sau distrusa.

Sisteme de backup: Pe baza volumului de lucru si a altor
factori, persoanele responsabile cu managementul documentelor
ar trebui sa determine cat de frecvent este necesar sa aiba loc un
proces de salvare de siguranta pentru intregul sistem folosit.

Pastrare si manevrare: Pentru a se asigura conservarea
adecvata a mediilor de stocare, ar trebui respectate conditiile de
mediu recomandate (temperatura, umiditate, lumina, orientare).
De asemenea, trebuie stabilite si diseminate procedurile care
asigura o manevrare si un acces corespunzator la documente.

Planificare: Ca si in cazul documentelor vitale, esentiale pentru
derularea operatiunilor instantei/parchetului, masurile privind
protectia sistemelor digitale folosite ar trebui incluse in planul de
interventie in caz de producere a unei situatii de urgenta, dupa
cum a fost acesta descris mai sus.

Actualizarea si migrarea datelor

- Mediile de stocare digitala nu ar trebui considerate un mijloc de
stocare permanenta. Mijloacele de stocare, dar si sistemele hardware
si aplicatiile software continua sa evolueze, iar instantele si parchetele
trebuie sa fie pregatite pentru indeplinirea cu regularitate a
operatiunilor de actualizare si migrare a datelor.

Actualizarea se refera la copierea datelor de pe un suport de stocare
pe altul mai nou si mai stabil. In functie de tipul de mediu de stocare,
s-ar putea sa fie necesara actualizarea la fiecare trei-cinci ani.

Migrarea se refera la transferul informatiilor digitale catre un alt
format sau de la o generatie de hardware sau software la alta noua.
Acest proces este esential pentru pastrarea datelor pe parcursul unui
ciclu de viata lung si trebuie planificat in avans, pentru ca poate fi un
proces costisitor si consumator de timp. Este de asemenea foarte
important ca pe durata transferului sa fie luate masuri pentru
prevenirea pierderii totale sau partiale a datelor.

115



Microfilmele, de exemplu, ofera o alternativa la pastrarea
documentelor pe termen lung fara sa fie necesara improspatarea sau
migrarea datelor.

Planificarea migrarii ar trebui sa inceapa inainte de achizitionarea unui
sistem. Anterior achizitionarii unui sistem de transpunere a
documentelor analogice in format digital, persoanele responsabile cu
managementul documentelor ar trebui sa solicite specificatii clare cu
privire la cat de adecvat este sistemul pentru o migrare usoara, care
sunt conditiile impuse de licenta produsului si care ar putea fi
eventualele probleme, care tin de protectia drepturilor de proprietate
intelectuala, care ar putea aparea ca urmare a migrarii pe un alt
sistem.

6.C. Tehnologia si viitorul managementului documentelor

Indatoririle persoanelor resonsabile cu managementul documentelor
din ziua de astdzi au devenit extrem de complexe. In ciuda utiliz&rii in
continuare a documentelor in format pe hartie ca suport primar de
stocare si circulatie a informatiei, tehnologiile alternative sunt in
continua expansiune si transformare. Beneficiile revolutiei tehnologice
includ o mai mare accesibilitate si disponibilitate a informatiei si un
schimb informational accelerat si sigur. De aceea, o0 persoana
responsabila cu managementul documentelor trebuie sa fie capabila sa
tina pasul cu evolutiile tehnologice si sa le inteleaga beneficiile si
limitarile, pentru a le putea aplica in mod eficace in contextul
sistemului de justitie in general si in cadrul specific al instantei sau
parchetului unde isi desfasoara activitatea.

Este nevoie, din aceste considerente, ca persoanele responsabile cu
managementul documentelor sa colaboreze indeaproape cu specialistii
IT din cadrul instantelor si parchetelor pentru a se asigura ca iau
deciziile corecte atunci cand se pune problema utilizarii unor aplicatii si
instrumente furnizate de noile tehnologii. Acest lucru inseamna ca, pe
langa intelegerea si stapanirea principiilor privind managementul
documentelor, al continutului acestora si al formularisticii
standardizate, persoanele responsabile cu managementul
documentelor trebuie sa fie capabile sa identifice nevoile operationale
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ale instantei/parchetului, sa creeze un cadrul general pentru utilizarea
tehnologiei si sa inteleaga care sunt si cum se justifica o serie de
costuri asociate implementarii noilor tehnologii.

INTREBARI RECAPITULATIVE

Ce factori trebuie luati in considerare inainte de transpunerea
digitala a documentelor analogice?

De ce este necesar un plan pentru actualizarea si migrarea
datelor?

Ce factori ar trebui luati in considerare la selectarea unei
tehnologii de stocare?

Descrieti unele modalitati de reducere a riscurilor si defectiunilor
ce pot afecta documentele digitale.

Ce informatii sunt utile pentru dezvoltarea unui cadru general de

implementare a unei noi tehnologii de stocare a documentelor?
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CAPITOLUL 7: PERFECTIONAREA CONTINUA

7.A. DEZVOLTAREA UNUI PROGRAM COMPLEX DE MANAGEMENT AL DOCUMENTELOR
7.B. ANALIZA SI iIMBUNATATIREA PROCESELOR OPERATIONALE DE MANAGEMENT AL

DOCUMENTELOR

7.A. Dezvoltarea unui program complex de management al
documentelor

Un program eficient de management al documentelor va contribui la o
buna desfasurare a activitatii instantei/parchetului si la limitarea
costurilor asociate unei gestionari neadecvate a documentelor
judiciare. Ca regula generala, urmatoarele atribute sunt asociate unui
program eficient de management al documentelor, indiferent de tipul
de document sau de organizatie/institutie.

IMPORTANT DE RETINUT

O organizatie care isi gestioneaza eficient documentele va respecta
urmatoarele etape:

=7 Va crea doar acele documentele de care are nevoie si nu altele.

7 va pastra documentele in functie de rolul operational al acestora
si va elimina documentele irelevante.

=7 Va p&stra documentele in sigurant3.

7 va putea extrage informatiile rapid prin intermediul unor
sisteme eficiente de acces si obtinere a informatiilor.

=7 Va utiliza eficient tehnologia informatiei.

7 va promova si va contribui la facilitarea accesului la documente
pentru public si alte entitati interesate, in conditiile legii.

/7 va integra bune practici de management in cadrul intregii
organizatii.

Managementul documentelor este un proces continuu care necesita o
supervizare constanta. In vederea asigurarii unei intelegeri si acceptari
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extinse, de catre personalul judiciar, a politicilor institutionale privind
managementul documentelor, va trebui luata in considerare infiintarea
unei comisii de supervizare, compusa din personalul cu functii de
conducere si reprezentanti ai principalelor sectii/compartimente din
instanta/parchet (deopotriva magistrati si grefieri), precum si din
persoane fizice care sa reprezinte grupurile factorilor interesati din
afara instantei/parchetului (avocati, experti, executori, politisti,
justitiabili etc.). Misiunea acestei comisii va fi sa implementeze si sa
monitorizeze un program eficient de management al documentelor, de
tipul celui descris in acest capitol.

Un program complex de management al documentelor presupune
proiectarea unei serii de activitati menite sa asigure o gestionare
adecvata a documentelor judiciare si sa promoveze perfectionarea
continua in acest domeniu de importanta cruciala pentru desfasurarea
activitatii instantei sau parchetului, indiferent de nivelul de jurisdictie
sau de volumul de activitate.

In mod evident, un program complex de management al documentelor
necesitd o atentd planificare si monitorizare. In functie de nivelul de
incarcare al instantei/parchetului si de volumul de documente care
trebuie gestionat, procesul de elaborare si implementare a unui astfel
de program poate dura cateva luni.

Un program de calitate in ceea ce priveste managementul
documentelor presupune o monitorizare si o evolutie permanenta,
astfel incat programul sa ramana actual si relevant.

Stabilirea unui cadru general de lucru

Punctul de pornire pentru o abordare eficienta a managementului
documentelor presupune o intelegere deplina a exigentelor si
conditiilor privind pastrarea si gestionarea documentelor judiciare de
catre instanta/parchet. Aceasta presupune parcurgerea urmatorilor
pasi:
1) Identificarea cerintelor impuse de prevederile legale, inclusiv de
Regulamentele de Ordine Interioara ale instantelor si parchetelor

2) Identificarea rolurilor si responsabilitatilor personalului judiciar
(deopotriva, magistrati, grefieri si specialisti IT)
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3) Stabilirea duratelor de timp si a termenelor privind circuitul
documentelor judiciare in cadrul instantei/parchetului

4) Stabilirea procedurilor de creare, pastrare si consultare a
documentelor

5) Elaborarea procedurilor de stocare a documentelor, inclusiv in
ceea ce priveste sistemele si echipamentele de indosariere

6) Determinarea perioadei de pastrare a documentelor si a
exigentelor privitoare la distrugerea acestora, conform
nomenclatoarelor arhivistice aferente

7) Stabilirea unui sistem operational pentru gestionarea proceselor
de arhivare si distrugere a documentelor

8) Intocmirea documentatiei necesare cu privire la regulile si
procedurile care vor trebui urmate de catre personalul
responsabil

Aceste etape vor asigura creionarea unei imagini generale complete
asupra modului in care documentele judiciare sunt utilizate si pastrate
in cadrul instantei/parchetului si a ratiunilor pentru care activitatile
legate de gestionarea documentelor au loc intr-un anumit fel. Din
acest moment, instanta/parchetul poate incepe crearea unui inventar
al documentelor curente.

Crearea unui inventar al documentelor curente

Ca urmare a stabilirii unui cadru de lucru pentru documentele
instantei/parchetului, ar trebui creat un inventar complet in vederea
identificarii numarului, tipului, starii fizice si locatiei fiecarui document
curent. Aceste informatii nu numai ca vor constitui o baza pentru
planificarea cerintelor viitoare privitoare la documente, dar vor ghida si
activitatile viitoare de perfectionare a activitatii in vederea atingerii
obiectivelor propuse. in cadrul sectiunii 5.D. a acestui Manual, poate fi
gasita o descriere completa a unui astfel de proces de inventariere.
Bineinteles, inventarul ar trebui adus la zi in mod periodic.
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Crearea unui Manual Intern de Management al Documentelor

si elaborarea unui program de formare in acest sens

Pentru a garanta succesul unui program integrat de management al
documentelor, instanta/parchetul ar trebui sa elaboreze un Manual de
proceduri interne in ceea ce priveste gestionarea documentelor, care
sa contina referiri la regulile de stocare, consultare si pastrare a
documentelor si la conditiile si cerintele specifice pe care personalul
responsabil cu indeplinirea unor astfel de activitati trebuie sa le
respecte. De obicei, responsabilitatea pentru elaborarea unui astfel de
Manual va fi asumata de o persoana din cadrul instantei/parchetului
care are cele mai multe cunostinte si cea mai vasta experienta privind
crearea, intretinerea - conservarea, procesarea, stocarea si
distrugerea documentelor judiciare. Manualul de proceduri interne
privind managementul documentelor va servi de asemenea ca baza
pentru formarea ulterioara a tuturor categoriilor de personal care
indeplineste anumite roluri in aceasta privinta in cadrul
instantei/parchetului respectiv.

Un astfel de Manual ar trebui sa contina urmatoarele tipuri de
informatii:

II;EII Lista numelor/functiilor  (de conducere/executie) ale
personalului din cadrul instantei sau parchetului responsabil cu
gestionarea documentelor.

m Descrierea rolurilor si responsabilitatilor fiecarei persoane din
lista de mai sus si precizarea modului de relationare a acestora
cu restul personalului din instanta, in functie de sarcinile
aferente pe care le au de indeplinit.

B

Lista tuturor tipurilor de categorii de documente aflate in
gestiunea instantei/parchetului.

B

Descrierea detaliata a politicilor si procedurilor care vor fi
respectate pentru crearea, procesarea, pastrarea/arhivarea si
distrugerea documentelor gestionate de instanta/parchet.

II;EII Un inventar propriu-zis complet al tuturor documentelor,
inclusiv numele / tipurile de documente, anul crearii lor, locatia,
mediul de stocare etc.
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IEQ Politicile institutionale si procedurile de indosariere si arhivare
pe care personalul responsabil va trebui sa le respecte.

ILDI Planificarile instantei/parchetului cu privire la perioadele de
pastrare si termenele de eliminare/distrugere a documentelor,
in conformitate cu nomenclatoarele arhivistice aferente.

musta formularelor standard care privesc managementul
documentelor.

II;BI Inventarierea documentelor arhivate intr-o locatie situata in
afara instantei/parchetului, cu specificarea inclusiv a listelor
seriilor de documente si a locatiei exacte a acestora.

B

Lista curentda a persoanelor autorizate sa acceseze
documentele.

B

Planul de prevenire si recuperare in situatia producerii unor
dezastre/situatii de urgenta, incluzand planul de recuperare a
documentelor/sistemelor de importanta vitala pentru reluarea
activitatii instantei/parchetului.

IELII Localizarea tuturor formularelor de aprobare pentru indeplinirea
operatiunilor de eliminare/distrugere, microfilmare etc.

Odata ce Manualul a fost consultat de personalul care urmeaza sa il
utilizeze, ar trebui pastrat un exemplar initial care sa includa toate
modificarile si revizuirile operate in timp pe documentul respectiv.
Totodata, ar trebui facute copii suplimentare si distribuite tuturor
persoanelor din cadrul instantei/parchetului care indeplinesc atributii
direct legate de gestionarea documentelor. O maniera simpla de a
distribui si pastra copiile respective este crearea unei versiuni
electronice pe reteaua interna a instantei/parchetului (intranet).

Efectuarea unei_evaluari a riscurilor care pot afecta
documentele

O evaluare a riscurilor ajuta instanta sa stabileasca daca sistemele sale
de control si management sunt calibrate in mod adecvat. In domeniul
managementului documentelor judiciare, exista doua mari categorii de
riscuri — cele legate de fiabilitatea documentelor (gradul de incredere
al utilizatorilor) si cele legate de pierderea sau distrugerea
neautorizata a acestora. Consecintele fiecarui tip de risc din aceste
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doua mari categorii sunt evaluate in functie de gravitatea pierderilor
sau daunelor suferite de catre persoanele fizice/juridice si de catre
instanta/parchetul afectate ca urmare a producerii unor evenimente de
tipul celor mentionate mai sus.

De aceea, evaluarea riscurilor este un element extrem de important
pentru asigurarea si gestionarea increderii justitiabililor si a publicului
larg in sistemul de justitie.

Consecintele negative ale producerii unor astfel de riscuri, in lipsa
aplicarii unor mecanisme de preventie sau de atenuare a acestora, pot
fi urmatoarele:
< Instanta/parchetul nu mai reuseste sa-si indeplineasca functiile
prevazute de lege;
% Pierderea unor drepturi sau 1ingradirea unor libertati ale
persoanelor fizice sau juridice
Imposibilitatea punerii in executare a hotarérilor judecatoresti
Imposibilitatea desfasurarii operatiunilor curente ale instantei
sau ale parchetului
Pierderea unor documente cu valoare istorica atestata
Pierderi financiare
Publicitate negativa
Opinie publica nefavorabila

L)

/7 K/
0‘0 0‘0

K/ R/ K/ K/
0‘0 0‘0 0’0 0’0

O evaluare a riscurilor poate contribui la identificarea probabilitatii de
producere a unui dezastru, la estimarea costurilor de recuperare (daca
dezastrul s-a produs), la stabilirea prioritatilor de actiune in vederea
reducerii riscurilor subsecvente si la planificarea actiunilor corective
necesare.

Reducerea riscurilor poate fi realizata prin implicarea activa a
personalului responsabil cu managementul documentelor in cateva
dintre activitatile esentiale la care s-a facut referire anterior in acest
manual:

v Elaborarea unei planificari a termenelor de pastrare a
documentelor si aducerea la zi a acesteia, in mod permanent

v Pastrarea/arhivarea documentelor intr-un mediu sigur care sa le
protejeze de daune, pierderi sau degradare
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v' Dezvoltarea unor proceduri operationale pentru crearea,
utilizarea, realizarea unor copii de siguranta (backup) si
recuperarea documentelor degradate

v Instruirea/formarea personalului si verificarea respectarii
procedurilor standard de operare

v Crearea unor proceduri repetitive, pentru a garanta ca
pastrarea / arhivarea documentelor are loc in conformitate cu
standardele adoptate

Stabilirea de obiective si de indicatori pentru masurarea
performantei

Obiective

Odata ce a fost stabilit cadrul general privind managementul
documentelor, iar modul de organizare si stadiul general al
documentelor gestionate este cunoscut tuturor celor care indeplinesc
atributii directe in acest sens, instanta/parchetul poate trece mai
departe, la stabilirea unor obiective specifice si a unor masuratori de
performanta. Acesta va contribui la evaluarea obiectiva a modului in
care documentele sunt gestionate si la identificarea ariilor de
imbunatatire pe viitor.

Iata cateva exemple de obiective axate pe imbunatatirea performantei
curente:

Reducerea sarcinilor inutile sau repetitive (eliminarea
redundantelor in etapa introducerii de date in registre sau in
sistemele informatice de gestionare a circuitului dosarelor)

Imbunatatirea calititii datelor

Imbunitdtirea accesului judecdtorilor, personalului judiciar,
partilor in dosar si a publicului larg (acolo unde este cazul) la
informatiile din dosarele cauzelor (cu respectarea prevederilor
legale in privinta prioritatii si a restrictionarii accesului)

Imbunatitirea calitdtii datelor statistice

Pentru fiecare obiectiv formulat, instanta ar trebui sa identifice una sau

mai multe masuratori de performanta, precum si un sistem pentru
efectuarea unor evaluari periodice.
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In acest scop, ar trebui identificatd sursa datelor (pentru fiecare
indicator) si specificata frecventa colectarii datelor respective.

De exemplu:
OBIECTIVE | INDICATOR SURSE DE DATE FRECVENTA
Timpul scurs Data inregistrarii
intre cererii in registrul de | Trimestrial
Inregistrare |inregistrarea intrari
alatimp a cererii i
noilor cauze |atribuirea unui | Data inregistrarii
in sistem numar dosarului in sistemul | Trimestrial
dosarului informatizat (ECRIS)
cauzei
Compararea
numaratorii
. rezultate din
Elaborarea Validitatea .
v . sistemul
de rapoarte | numarului total . .
. computerizat cu Bilunar
statistice al cauzelor nou . .
. . datele din registrele
valide intrate .
operate manual si cu
inventarul efectiv al
dosarelor
Obtinerea de . .
datte Totalul taxelor | Chitante/dovezi de
. . judiciare plata ale taxelor Lunar
financiare .
colectate judiciare
exacte

Fiabilitatea si integritatea dosarelor

Centrul National pentru Instantele Statale (SUA)? a adoptat un set de
instrumente de masurare a performantei, numit CourTools.

CourTool 6 se refera la fiabilitatea si integritatea dosarelor. Acest tip
de masuratoare este definita ca “procentajul de dosare care poate fi
localizat intr-o anumita limita de timp si care intruneste standardele
stabilite de integritate si acuratete a continutului.”

2 National Center for State Courts (NCSC) - www.ncsc.org
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www.ncsc.org

Prima parte a masuratorii, care se refera la timpul necesar pentru
localizarea unui dosar, poate fi realizata dupa cum urmeaza:

« Identificarea aleatorie a unui numar egal (cel putin 50) de dosare
aflate pe rol, dosare solutionate pastrate in arhiva situata in
sediul instantei/parchetului si dosare solutionate pastrate intr-o
arhiva situata in afara sediului instantei/parchetului, pentru
fiecare tip de cauza evaluata.

« Stabilirea unui obiectiv de timp (masurat in minute) pentru
localizarea fiecaruia dintre aceste tipuri de dosare.

. Inregistrarea rezultatelor si calcularea timpilor medii de localizare
pentru fiecare categorie in parte.

Cea de-a doua parte a acestei masuratori examineaza concordanta
dintre datele inscrise in registrele instantei/parchetului si continutul
propriu-zis al dosarelor/documentelor respective. In acest scop, se va
selecta in mod aleatoriu un numar de dosare/documente pentru a se
efectua comparatiile necesare. Se va verifica, pe de o parte, daca
datele trecute in registre corespund documentelor efective din dosar
si, reciproc, daca documentele efective din dosar se regasesc ca
inregistrate in mod corespunzator in registrele aferente. La final, se
poate determina procentul discrepantelor inregistrate intre datele din
registre si continutul propriu-zis al dosarelor/documentelor examinate.

Monitorizare

Urmatoarea diagrama ilustreaza un proces regulat de monitorizare
care incepe cu identificarea obiectivelor programului de management
al documentelor si implica un proces continuu de masurare si corectare
pentru a promova perfectionarea continua.
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IDENTIFICAREA REVIZUIREA
OBIECTIVELOR <::| OBIECTIVELOR SI

PROGRAMULUI SCOPURILOR
IDENTIFICAREA IMPLEMENTAREA
MASURATORILOR MODIFICARILOR
DE PERFORMANTA PROGRAMULUI IN
FUNCTIE DE

@ NECESITATI

STABILIREA
PROGRAMULUI DE IDENTIFICAREA
MONITORIZARE DEFICIENTELOR

Il i)

COLECTAREA S1I

STABILIREA ANALIZAREA
SURSELOR DE DATE |::> DATELOR

Asa cum arata imaginea de mai sus, stabilirea unor obiective si
monitorizarea progresului in vederea indeplinirii acestora este un
proces dinamic. Pe masura ce sunt stabilite obiectivele curente, ar
trebui proiectate altele noi in vederea promovarii unei culturi a
perfectionarii continue.

Realizarea unei auto-evaluari periodice si a unui inventar fizic
al documentelor gestionate

Programul de management al documentelor ar trebui monitorizat
permanent in vederea evaluarii acestuia din punctul de vedere al
eficientei si al eforturilor viitoare necesare pentru imbunatatirea
acestuia. Ca parte a procesului de monitorizare, instanta/parchetul ar
putea efectua 0 numaratoare/inventariere efectiva a
dosarelor/documentelor pentru a se asigura ca sunt toate luate in
considerare in cadrul masuratorilor de performanta efectuate. Atunci
cand se produc modificari substantiale in ceea ce priveste sistemele
digitale de stocare sau sistemele si procedurile de arhivare si pastrare
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(modificarea ordinii la raft, schimbarea locatiei etc.) inventarul de
documente descris anterior in acest manual ar trebui reactualizat,
pentru a reflecta toate schimbarile intervenite.

Auto-evaluarea este un instrument pe care este bine sa il utilizati
pentru a vedea daca politicile institutionale si procedurile privind
managementul documentelor au fost respectate si implementate. Se
recomanda in acest sens elaborarea unor seturi de intrebari care sa
asigure obtinerea rapida a unei imagini de ansamblu cu privire la
stadiul general de respectare si implementare a standardelor adoptate.
Aceste intrebari ar trebui sa acopere domenii cum ar fi politicile
institutionale, practicile curente, conditiile de stocare/arhivare si
problemele legate de accesul la dosare/documente. O astfel de lista de
auto-evaluare este disponibila la finalul acestui manual.

7.B. Analiza si imbunatatirea proceselor operationale de
management al documentelor

Documentele sunt parte integranta a proceselor operationale care au
loc in cadrul instantelor si parchetelor. Un program care vizeaza
imbunatatirea managementului documentelor ar trebui sa includa o
analiza mai extinsa a eficientei si eficacitatii acestor procese
operationale si a impactului pe care managementul documentelor il are
asupra lor.

Instrumentele de analiza operationala

Tabelele privitoare la fluxurile de lucru si diagramele bloc sunt
instrumente utile pentru evaluarea eficientei proceselor de munca si
pentru identificarea potentialelor probleme legate de managementul
documentelor. In cadrul mediului judiciar, avadnd in vedere c&
dosarele/documentele sunt mutate in mod frecvent de la un utilizator
direct la altul sau de la o locatie la alta, in cadrul mai multor spatii
operationale din cadrul unor institutii diferite, pot fi utilizate
urmatoarele instrumente:

e Urmarirea circuitului dosarului/documentului in intreg sistemul.

e Elaborarea unei diagrame care sa ilustreze etapele parcurse de la
inregistrarea dosarului si pana la solutionarea acestuia si trecerea
in arhiva permanenta.
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e Urmarirea circuitului dosarului/documentului intre diferitele locatii
(parchet-instanta; instanta de fond - instanta de apel etc.).

Diagramele bloc sunt principalul mod in care poate fi realizata
descrierea unui proces. Acestea sunt utilizate pentru a simplifica
procesele complexe sau sarcinile individuale, dar nu sunt adecvate
pentru efectuarea unor analize in detaliu. Simbolurile utilizate de obicei
sunt dreptunghiurile (arata activitatile), sagetile (arata directia fluxului
de lucru) si cercurile (arata inceputul si finalul unui proces).

iyl

[ ACTIVITATEA 1 }

11l

[ ACTIVITATEA 2 1

Il

ACTIVITATEA

Diagramele care ilustreaza fluxul de lucru aferent proceselor
operationale ofera mai multe detalii cu privire la procesele respective
si ar trebui, de asemenea, sa fie bazate pe un set de standarde pentru
simbolurile geometrice folosite (care trebuie explicitate in ,Legenda”
ilustratiei). O astfel de diagrama poate fi suplimentata prin includerea
perioadelor de timp dintre evenimentele sau actiunile planificate a
avea loc. Aceasta le permite celor responsabili cu supravegherea
indeplinirii procedurilor legate de managementul documentelor sa
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analizeze cat timp dureazi fiecare etapa. in acest fel pot fi identificate
usor diversele blocaje si motivele pentru aparitia acestora.

Compartiment Compartiment Compartiment Compartiment

Instanta/ Instanta/ Instanta/ Instanta/
Parchet Parchet 2 Parchet Parchet
1 3 4

— 4 DOCUMENT
2

ACTIV. 1
A 4
DOCUMENT ACTIV.
1 2
y
DOCUMENT
ACTIV. 3 3
e S
DOCUMENT indosariere
4 /Arhivare
\_/_

Efectuarea unei analize a procesului operational

O analiza a modului de operare a instantei/parchetului in ceea ce
priveste managementul documentelor, poate fi efectuata asupra unui
singur compartiment, asupra unui singur proces operational sau pentru
intreaga organizatie, depinzand de urgenta implementarii modificarilor
si de capacitatea organizatiei respective de a gestiona modificarile.
Uneori cea mai eficienta abordare este cea ascendenta, pornind de la
aspectele fata de care o imbunatatire este in mod evident necesara si
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asigura repurtarea unor ,victorii la indemana” care pot sta la baza
actiunilor subsecvente.

Indiferent de sfera de aplicare si de abordare, analizarea si
modificarea proceselor operationale implica anumite etape
fundamentale:

> Stabilirea procesului/proceselor sau a ariilor de imbunatatire

> Identificarea si includerea personalului cheie si a factorilor
interesati
Obtinerea sprijinului din partea conducerii
Stabilirea unei planificari
Documentarea proceselor operationale curente
Dezvoltarea si evaluarea alternativelor
Selectarea si testarea sistemelor noi
Intocmirea documentatiei privind procesele operationale fin
forma lor actualizata, instruirea/formarea personalului si
implementarea propriu-zisa

YV V V VYV

Stabilirea procesului/proceselor sau a ariilor de imbunatatire

- Selectati una sau mai multe arii de imbunatatire. Asa cum am
sugerat si in introducere, selectarea unui proces sau a unei proceduri
care are o nevoie evidenta de imbunatatire va conduce la cresterea
sanselor de a inregistra un succes timpuriu care va incuraja eforturile
viitoare de perfectionare.

Identificarea si includerea personalului cheie si a factorilor interesati

— Membrii personalului responsabil cu managementul documentelor
sau reprezentantii personalului respectiv, care sunt familiarizati cu
procesul, Tmpreuna cu alti factori interesati din afara
instantei/parchetului (avocati, experti, executori, justitiabili etc.) ar
trebui inclusi in echipa de analiza. Aceasta ar trebui sa fie formata din
reprezentanti ai tuturor sectiilor sau institutiilor care ar putea fi
afectate de schimbare.
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Obtinerea sprijinului din partea conducerii

— Succesul oricarei activitati de management al schimbarii depinde de
modul Tn care conducerea institutiei respective intelege sa sustina
echipa proiectului de schimbare respectiv.

Stabilirea unei planificari

— Ar trebui stabilit un program regulat de intalniri si o data estimata
pentru finalizarea procesului de imbunatatire propus ca obiectiv, astfel
incat membrii echipei descrise mai sus sa poata avea asteptari
rezonabile cu privire la nivelul necesar de disponibilitate in timp si
efort.

Documentarea proceselor operationale curente

— Ar trebui creata o baza de pornire cu o documentatie care sa descrie
procesele actuale - termenele respectate, pasii urmati etc. - inaintea
implement3rii  oricrei schimbdri. In acest scop pot fi folosite
diagramele care descriu fluxul de lucru, prezentate mai sus, pentru a
pune la dispozitia celor responsabili a unei ,harti” care arata ce si cum
se fintampla, sub gestionarea/managementul compartimentului/
persoanei cu atributii in domeniul respectiv etc.

Dezvoltarea si evaluarea alternativelor

— In aceastd etapd de analizd, membrii echipei de management al
documentelor ar trebui incurajati sa urmareasca implicatiile cat mai
multor abordari alternative posibile. Fiecare abordare ar trebui
analizata pentru a se stabili fezabilitatea, costul si impactul probabil, in
cazul in care schimbarea este implementata.

Selectarea si testarea sistemelor noi

- Odata ce a fost identificata o solutie noua, daca este posibil, procesul
operational respectiv ar trebui sa fie mai intai testat sub forma unui
pilot sau prin verificari alternative pentru a se stabili daca exista vreo
consecinta negativa neprevazuta si daca schimbarile intentionate vor
avea intr-adevar impactul asteptat.
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Intocmirea documentatiei privind procesele operationale in forma lor
actualizata, instruirea/formarea personalului si implementarea propriu-
zisa

— Odata ce s-a ajuns la un acord cu privire la schimbarile propuse si
testul pilot a avut succes, toate informatiile obtinute ar trebui
documentate si verificate cu toti cei implicati pentru a va asigura de
acuratetea acestora. Ulterior, intreg personalul responsabil cu punerea
in aplicare a noilor proceduri si procese ar trebui instruit, astfel incat
schimbarea sa fie implementata in mod corespunzator.
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Lista de verificare pentru auto-evaluarea managementului
documentelor

M se foloseste un sistem unitar de organizare a documentelor?

M Documentele sunt addugate la dosar la timp si intr-o manier3
organizata?

M Daci un dosar sau unele documente sunt scoase din arhive, acest
lucru se inscrie intr-un registru?

M Este cunoscut3 in orice moment locatia dosarelor/documentelor?
@Dosarele/DocumenteIe sunt indexate corect?

M Exista sisteme pentru transferarea dosarelor/documentelor inactive
intr-o arhiva situata in afara instantei/parchetului?

M Dosarele/Documentele inactive pot fi consultate usor?

M Existd un sistem pentru urmarirea si controlul versiunilor
documentelor?

M Dosarele si documentele sunt inspectate periodic pentru a verifica
daca acestea au fost deteriorate sau pierdute?

M Sunt clare si sunt respectate reglementarile si procedurile privitoare
la accesarea documentelor de catre persoanele interesate, in afara
personalului responsabil din cadrul instantei/parchetului, conform
prevederilor legale?

M Sunt puse la punct controalele privitoare la accesul utilizatorilor,
inclusiv controlul privind modul de gestionare al documentelor cu
acces restrictionat (confidentiale, clasificate, secretizate etc.)?

M Existd si sunt respectate planificirile perioadelor de p&strare si a
termenelor de distrugere/eliminare a documentelor, conform
nomenclatoarelor arhivistice in vigoare?
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M Datele si rapoartele statistice sunt exacte si fiabile?

M Existd un proces pentru identificarea rapida si recuperarea
documentelor de importanta vitala, in cazul producerii unor situatii
de urgenta?

M Existd documentatia necesard intocmitd pentru a facilita utilizarea
sistemelor automatizate de management al documentelor?

M Existd un proces bine pus la punct pentru crearea si pastrarea
documentelor duplicat sau a copiilor de siguranta (backup)?

M zonele de arhivare respecta standardele de curatenie si de control
al conditiilor de mediu?

M Personalul este instruit/format corespunzitor in  domeniul
managementului documentelor?

M Exista proceduri care s3 garanteze reluarea imediat3 a operatiunilor
in cazul in care apare o defectiune a sistemului automatizat de
gestionare a documentelor sau se produce un dezastru natural sau
un accident cauzat de o eroare umana?
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Glosar de termeni - managementul documentelor

Arhivare: in contextul procesarii de date, arhivarea se refera in general la crearea
unor copii de siguranta ale dosarelor in sistem electronic — in special pentru
pastrarea pe termen lung. In cazul documentelor in format pe hartie, poate face
referire la transferarea documentelor in arhiva pentru pastrarea pe termen lung.

Arhivarea electronica a documentelor: Documentele stocate in format digital pe
care numai un computer le poate procesa.

Banda magnetica: O banda din orice material impregnat sau invelit intr-un
material magnetic pe care pot fi inregistrate informatiile. Aceasta este folosita in
mod obisnuit pentru stocarea unor informatii procesate prin intermediul unui
computer.

Cartonas de marcare a lipsei unui document de la raft: Un cartonas completat
care arata data, descrierea documentului, institutia/persoana care a solicitat
documentul, si alte informatii pertinente. Acest cartonas va fi plasat in locul
dosarului/documentului pe raftul de la arhiva si va fi eliminat atunci cand
documentul este returnat.

Ciclul de viata al documentelor: Etapele prin care trec documentele de la
crearea lor la distrugerea finala.

Codarea documentelor: Aplicarea denumirilor fisierelor de arhivare pe documente
in scopul clasificarii sau condensarii acestora.

Conservarea documentelor: intretinerea documentelor intr-o forma utilizabil3.

Consultarea documentelor: Cautarea/solicitarea documentelor si accesul la
acestea in orice moment in care acest lucru este necesar.

Controlul documentelor: Managementul documentelor generate sau primite de o
organizatie.

Copia documentului: Reproducerea continutului complet al
dosarului/documentului, prin orice metoda; o reproducere a unui original.

Copia de referinta: O copie a unui document oficial care serveste ca substitut al
acestuia, in scopul ca documentul sa fie consultat mai usor. Aceasta mai este
denumita si copie de lucru.

Copia de rezerva a documentului: Un document care este proiectat sa fie
pastrat pentru intreaga perioada de arhivare, ca rezerva; aceasta nu se refera la o
copie de referinta uzuala/de lucru.

Crearea documentelor: Procesul producerii sau reproducerii documentelor.

Depozitarea documentelor: Asamblarea sistematica a documentelor in cutii sau
diverse sisteme de depozitare in vederea unei posibile utilizari viitoare.
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Discheta: In sistemele computerizate de procesare de text, este un mijloc de
stocare electronica ce consta dintr-un disc.

Discurile optice: Mediu de stocare destinat folosirii cu ajutorul computerului, 1in
format plat, care permite inregistrarea si/sau extragerea informatiilor prin procedee
optice, de obicei prin utilizarea laserelor. Discurile optice sunt inregistrate si/sau
citite de un driver special proiectat care functioneaza ca dispozitiv periferic pentru
computer. Discurile optice si driverele asociate acestora sunt disponibile atat in
configuratii citire/scriere cat si in configuratii calibrate exclusiv pentru citirea
acestora.

Documentul: un instrument care contine in cuprinsul sdu o serie de informatii.

Documentele administrative: Documente create pentru a sprijini instanta in
indeplinirea functiilor sale administrative.

Documentele inactive: Documentele care au o rata de referintda mai mica si/sau
au ajuns la un stadiu pe durata ciclului lor de viata in care sunt considerate
inactive. Tot documente inactive sunt si cele care nu trebuie sa fie disponibile
pentru acces imediat si care sunt pastrate in scop administrativ sau pentru valoarea
lor legald, istorica, sau din alte considerente.

Dosarele curente: Materialele pastrate in cadrul instantei/parchetului in scopul
desfasurarii operatiunilor curente si la care se face referire frecvent; denumirea
poate face referire si la dosarele cauzelor aflate pe rol la instanta de fond sau la
dosarele cauzelor aflate pe rol la instanta de control judiciar.

Dosarele gestionate in mod centralizat: Dosarele aferente desfasurarii
activitatii mai multor compartimente sau unitati de lucru care sunt pastrate si
gestionate, din punct de vedere fizic si/sau functional, intr-o singura locatie.

Dosarele gestionate in mod descentralizat: Dosare care sunt relationate din
anumite puncte de vedere, dar care sunt depozitate in diverse compartimente ale
organizatiei, in loc sa fie centralizate intr-un singur birou sau zona de arhivare.

Documentele neesentiale: Documente care nu au o importanta vitala pentru
continuarea operatiunilor instantei.

Documente permanente: Un document care este considerat atat de valoros sau
unic incat trebuie pastrat permanent, conform nomenclatoarelor arhivistice.

Hardware: Atunci cand este vorba despre un sistem de procesare a datelor,
reprezinta componentele mecanice cum ar fi unitatea centralda, monitorul si
driverele.

Index: Un instrument folosit pentru a cauta anumite date/informatii in continutul
unui document, a unei baze de date sau a unui sistem de indosariere care este
organizat intr-o ordine logica, in functie de localizarea documentului sau datelor in
sistemul respectiv de stocare. De obicei, indexul este o lista sau un fisier aranjat
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alfabetic sau numeric care faciliteaza accesul la obiecte de cautare, denumiri sau
titluri corespunzatoare continutului propriu-zis al unui document.

Indexare: Actiunea de a specifica sau de a stabili dinainte care sunt obiectele,
denumirile, numerele sau titlurile care vor defini modul in care un document va fi
indosariat/arhivat.

Inventarul documentelor: Lista fizica a tuturor seriilor de documente create si
pastrate in instantda. De obicei include colectia de date privitoare la numarul si
obiectul cauzei, datele de inregistrare si de solutionare, stadiul curent, locatia,
cantitatea, aspecte legate de gestionarea activa, duplicare si alte informatii
relevante.

Indosarierea: Procesul de aranjare si sortare a documentelor, astfel incat sa poat3
fi accesate rapid atunci cand sunt necesare.

Indosarierea alfabeticd: Organizarea dosarelor in functie de nume, obiect sau
localizarea geografica, in ordine alfabetica.

Indosarierea alfanumerica: Organizarea dosarelor folosind o combinatie de
caractere alfabetice si numerice.

Indosarierea cu acces direct: O metoda de indosariere in care nu este necesar
niciun cod pentru a consulta documentele respective.

Indosarierea cu acces indirect: Un sistem in care referinta la codul/numérul cu
care un material a fost indosariat trebuie facuta inainte ca dosarul respectiv sa
poata fi localizat si accesat

Indosarierea duplex-numerica: Organizarea dosarelor folosind doud sau mai
multe seturi de coduri numerice, cu seturile de numere separate prin cratima,
virgula, puncte-puncte sau spatii albe.

Indosarierea numericd: Indosarierea prin utilizarea unor coduri numerice in
diferite combinatii.

Indosarierea pe baza cifrei terminale: Organizarea dosarelor folosind ultima
cifra sau ultimul set de cifre ca unitate primara de indosariere.

Managementul circuitului dosarelor: Supravegherea activa a modului in care
functioneaza sistemul de management al circuitului dosarelor care sa asigure
mijloacele de evaluare, monitorizare si contabilizare a cauzelor gestionate.

Managementul documentelor: Controlul sistematic al documentelor de la crearea
lor, pe durata gestionarii si utilizarii lor active, a stocarii/arhivarii inactive si pana la
distrugerea/eliminarea finala a acestora.

Managementul fisierelor: Functia de management care asigura analizarea
echipamentului, organizarea si procedurile necesare pentru facilitarea celui mai
eficient management al documentelor.
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Medii optice: Mediul de stocare care permite inregistrarea si/sau extragerea
informatiilor prin intermediul unor procese optice, de obicei prin folosirea laserelor,
inclusiv pentru discurile optice, benzi, carduri, si alte mijloace similare.

Metru cub: Volumul documentelor in format pe hartie care ocupa un spatiu de un
metru inaltime, un metru lungime si un metru latime; reprezinta unitatea de
masurare de baza pentru volumul documentelor.

Metru liniar: O unitate de masurare folosita pentru a se stabili cantitatea de
documente in termeni de lungime a spatiului ocupat, indiferent de inaltime si
latime.

Microfilm: Un film ce contine documente fotografice sau imagini a caror
dimensiune a fost redusa in mod considerabil fata de materialul original captat pe
film.

Microfilmare: Procedeul reproducerii fotografice a unui document, de obicei pe un
film de 16mm sau 35mm. Originalul poate fi redus cu o optime sau o
cincisprezecime fata de dimensiunile sale originale, cu atat de multa claritate, incat
poate fi readus la dimensiunile originale fara sa se piarda niciun detaliu.

Micro-formulare: Microfilmul pe rold, microfisa, microfilmul pe computer si alte
formate produse prin orice metoda de microfotografie sau prin alte mijloace de
miniaturizare pe suport de film.

Micrografie: Procesul producerii sau reproducerii informatiilor fintr-o forma
miniaturald. Aceasta mai este denumita si microimprimare sau microfotografie.

Perioada de pastrare: Perioada de timp in care un document trebuie sa raméana
arhivat inainte de distrugerea/eliminarea sa finala (dupa expirarea termenelor de
pastrare prevazute de nomenclatoarele arhivistice).

Planificarea termenelor de pastrare a documentelor (conform
nomenclatoarelor arhivistice): Un document care cuprinde perioada de timp in
care o serie de documente trebuie pastrata intr-un sistem de stocare activa/inactiva
inainte de solutionarea acestora si pana la arhivarea pe termen lung/permanenta
sau distrugerea/eliminarea lor (la expirarea termenelor de pastrare).

Procesarea datelor electronice: Utilizarea unui computer pentru procesarea
datelor.

Procesul de salvare de siguranta (backing-up): realizarea unei copii de
rezerva a unui fisier electronic pentru a fi folosita in caz ca originalul este pierdut,
deteriorat sau distrus.

Protejarea documentelor: Protejarea documentelor impotriva distrugerilor
neintentionate.
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Referinta incrucisata: O notatie intr-un dosar/document sau pe o lista care sa
arate ca un registru/document/dosar a fost depozitat/arhivat 1intr-o anumita
locatie.

Registrul: Un document ce contine date sau informatii de orice tip si sub orice
format generate sau primite de o organizatie, necesare pentru desfasurarea
activitatii operationale a organizatiei.

Registrul curent: Un registru la care se face referire in mod curent si care este
necesar pentru utilizarea curenta.

Responsabilul: Persoana sau entitatea careia i-a fost incredintat un document,
spre pastrare/gestionare.

Returnarea documentelor: Procesul de returnare a unui document la locul sau de
origine la dosar/la arhiva, dupa ce a fost solicitat si obtinut pentru a fi consultat.

Selectarea documentelor: Ultima etapa de gestionare a documentelor, in
vederea pregatirii acestora pentru distrugere(eliminare, pastrare permanenta sau
arhivare.

Selectarea dosarelor: Procesul de selectare, din zona de stocare activa, a
documentelor inactive sau a caror perioada de pastrare a expirat (conform
nomenclatoarelor arhivistice), pentru a fi pastrate in alt loc sau pentru a fi
eliminate/distruse.

Seriile de documente: Un grup de documente identice sau relationate care de
obicei se folosesc si sunt depuse la dosar ca o unitate si care permite evaluarea lor
ca unitate de sine statatoare, in scopul planificarii arhivarii acestora.

Sistemul de indosariere: Metoda de planificare a indexarii si aranjarii
documentelor pentru asigurarea arhivarii si accesului la acestea.

Sistemele de stocare optica a datelor: Un sistem de transpunere a
documentelor analogice in format digital, care stocheaza imagini ale documentelor
digitalizate pe discuri optice si care are o baza de date suport cu toate informatiile
indexate pentru a asigura accesul online la acestea.

140



