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DISPOZITIE
Nr. 57 din 29.12.2023

privind desemnarea persoanei responsabile cu arhiva

Avand in vedere :
-Referatul secretarului general al comunei, prin care propune ca d-nul Polaciec Ioan,
consilier primar, sa preia arhiva institutiei.
- Prevederile art.4, si art.31 din Legea Arhivelor Nationale nr.16/1996, cu
modificéarile si completarile ulterioare
-Instructiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii si detindtorii de documente,
aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin ordinul de zi nr.217 din 23 mai 1996,
-Certificatul de absolvire a cursului de arhivar, seria N, nr.0295905 din 6.01.2023,
in temeiul prevederilor art.196 alin.(1) ) lit.”b” din OUG nr. 57/2019 privind
Codul administrativ cu modificarile si completérile ulterioare,

PRIMARUL COMUNEI SINTEU
DISPUNE:

Art.1.—Incepand cu data prezentei dispozitii , se numeste responsabil cu arhiva d-
nul Polaciec Ioan, consilier primar, cu atributii conform anexei la prezenta dispozitie.
Art.2.—Secretarul comunei si compartimentul financiar-contabil din aparatul de
specialitate al primarului vor duce la indeplinire prevederile prezentei dispozitii.
Art.3. -Prezenta dispozitie va fi comunicata
‘ Institutiei Prefectului — judetul Bihor
Persoanei nominalizate

Compartimentului financiar-contabil
Se aduce la cunostintad publica

Contrasemneaza
Secretar general
Conevalic Vierca
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Anexa la Dispozitia primarului nr.57 din 29.12.2023

Atributiile personalului compartimentului de arhiva sunt:

a) initiaza si organizeaza activitatea de Intocmire a nomenclatorului dosarelor, in
cadrul unitatii respective; asigurd legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii
si confirmérii nomenclatorului', urméreste modul de aplicare a nomenclatorului la
constituirea dosarelor;

b) verifica si preia de la compartimente, pe bazi de inventare, dosarele
constituite; intocmeste inventare pentru documentele farad evidenté aflate in depozit;
asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza
registrului de evidenta curenta;

c) seful compartimentului de arhiva este secretarul comisiei de selectionare si, in
aceasta calitate, convoacd comisia in vederea analizarii dosarelor cu termene de péstrare
expirate si care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare;
intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrérii de catre Arhivele
Nationale; asigurd predarea integrala a arhivei selectionate la unititile de recuperare;

d) cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si

certificatelor solicitate de cetéteni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu
legile in vigoare;

e) pune la dispozitie, pe baza de semnéturd, si tine evidenta documentelor
imprumutate compartimentelor creatoare; la restituire, verificd integritatea
documentului Imprumutat; dupa restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

f) organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform
prevederilor Legii Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigura curitenia in
depozitul de arhiva; solicitd conducerii unitétii dotarea corespunzétoare a depozitului
(mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. s.a.m.): informeazi 2 conducerea unitatii si propune
masuri in vederea asigurdrii conditiilor corespunzitoare de péstrare si conservare a
arhivei;

g) pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate
cu prilejul efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori; h)
pregateste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in vederea predarii
la Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.



