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DISPOZITIA Nr49/2022

privind numirea D-nei Kérent Orddg Erika, referent, ca persoani responsabild cu
arhiva documentelor create de Consiliul Local al comunei Comandiu si Primiria

comunei Comandiu, judetul Covasna

Primarul comunei Comandiu, judetul Covasna,

Avind in vedere referatul nr. 998/08.04.2022 al secretarului general comunei Comandiu, prin
care se arati necesitea numirii D-nei Kérent Ordég Erika, ca persoand responsabild cu arhiva
documentelor create de Consiliul local a 1 comunei Comandiu si Primiria Comandiu, judetul
Covasna

Tinind cont de prevederile Dispozitiei nr. 145 din 01.07.2019 privind numirea pe perioda
nedeterminatd a D-nei Kérent Orddg Erika, coroborat cu prevederile Dispozitiei nr. 151 din
15.07.2019 privind modificarea dispozitiei nr. 145 din 01.07.2019

Luand act de:

- Prevederile Instructiunilor privind activitatea de arhivd la creatorii si detinitorii de
documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23
mai 1996
- Prevederile art. 2, art. 4, art. 9, Sectiunea a IlI-a privind pastrarea documentelor, art. 13,
si art. 31 din Legea Arhivelor Nationale nr. 16 din 02.04.1996, republicat
In temeiul art. 155, art. 196, alin. (1) lit. b), si art.199 alin. (2) referitor la O.U.G. nr. 57 privind
Codul Administrativ.
DISPUNE
Art. 1. (1) Incepand cu data prezentei dispozitii se numeste D-na Kérent Ordsg Erika, referent
in cadrul aparatului de specialitate a primarului, ca persoani responsabild cu arhiva documentelor
create de Consiliul Local al comunei Comandiu si Primaria comunei Comandiu, judetul Covasna.
Art.2. Atributiile si sarcinile persoanei numite la art.l sunt cele previzute de Cap.l. art. 5 din
Instructiunile privind activitatea de arhivd la creatorii si definitorii de documente, aprobate de
conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul nr. 217 din 23 mai 1996 coroborat cu prevederile Legii
Arhivelor Nationale nr. 16 din 02.04.1996, republicatii, conform anexei, care face parte integranti de

prezenta dispozitie.



Art.3. Prezenta dispozitie completeza atributiile persoanei nominalizate la art. 1 din fisa
postului.

Art.4. Cu ducerea la indeplinire a prezentei dispozitii se incredinteaza persoana numité la art. 1

Art.5. Prezenta dispozitie va fi comunicati: Arhivele Nationale — Serviciul judetean Covasna,

D-na Kérent Ordog Erika si Institutiei Prefectului — Judetul Covasna.

Comandaiu, 20 aprilie 2022
Contrasemneaza

Secretar general al comunei Comandiu
im6 Barbara
S /ﬂl‘\

Primarul comunei Comardaiu,
Kocsis Béla




s

Anexi la Dispozitia nr. 49 din 20 aprilie 2022

Atributiile persoanei responsabile cu arhiva documentelor create de Consiliul Local al
comunei Comandiiu si Primiria comunei Comandiu, judetul Covasna

1. Numai la solicitare elibereazi copi de pe documentele din arhiva primdriei, cu avizul organelor
imputernicite,

2. Actualizeaza Nomenclatoru! Arhivistic al unitatii ori de cate ori este nevoie conform prevederilor
legale (Legea 16/1996)

3. Urmaseste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

4. Verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare si proces verbal, dosarele constituite
(anexa 2 si anexa 3);

5. Intocmeste inventare pentru documente fara evidenta (anexa nr, 2}, aflate in depozitul de arhiva;

6. Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza registrului de
evidenta curenta (anexa 4).

7. Completeaza la zi registul de evidenta curenta si registrul de depozit (anexa 4 si anexa 8);

8. Cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate, de catre
angajati sau fosti angajati, pentru dobandirea unor drepturi in conformitate cu legile in vigoare;

9. Pune la dispozitie pe baza de semnatura si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare;

10. La restituire verifica integritatea documentului imprumutat, dupa restituire acestea vor fi reintegrate
la fond;

11. Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale; Mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva;

12. Informeaza conducerea si propune masuri in vederea asigurarii conditii lor de pastrare si conservare
a arhivei;

13. Pune Ia dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documnetele solicitate cu prilejul efecuari
operatiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

14. La preluarea dosarului de Ia creator verifica modul de constituire a acestuia;

15. Dosarele preluate de la creatori se organizeaza in depozit pe ani, pe compartimente si termene de
pastrare;

16. Pe rafturi dosarele se pastreaza de sus in jos si de la stanga la dreapta;

17. Rafturile se numeroteaza;

18. Raspunde in calitate de executant de calitatea lucrarilor efectuate;



19. Asigurd secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizirii dosarelo cu
termene de pastrare expirate

20. Pregiteste documentele pentru comisia de expertizd in vederea expertizei valorii materialelor
documentare, pentru selectionarea, pistrarea in continuare in bune conditii a celor de interes
stiintific si eliminarea celor ciror valoare practici a expirat

21. Raspunde la corespondenta cu autorititile administratiei publice privitoare la sesxiziri, ale unor
peteni, personae fizice sau juridice cu privier la autenticitatea unor documente din arhivi

22. Asigurd respectarea normelor de protectie a muncii si situatii de urgents pentru depozitul de arhivi
pe care-| gestioneazi.

23. Asigurd respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in legituri cu
faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinti.

24, indeplineg:e orice alte atributii, sarcini transmise de conducerea institutiei.
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ROMANIA
JUDETUL COVASNA )
PRIMARIA COMUNEI COMANDAU

Nr. 998/08.04.2022

REFERAT

privind numirea D-nei Kérent Ordog Erika, referent, ca persoani responsabili cu
arhiva documentelor create de Consiliul Local al comunei Comandiu si Primiria

comunei Comandiu, judetul Covasna

Analizdnd prevederile Dispozitiei nr. 145 din 01.07.2019 privind numirea pe periodd

. nedeterminatd a D-nei Korent Orddg Erika, coroborat cu prevederile Dispozitiei nr. 151 din

15.07.2019 privind modificarea dispozitiei nr. 145 din 01.07.2019
Luénd act de:
- Prevederile Instructiunilor privind activitatea de arhivd la creatorii si detinftorii de
documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23
mai 1996
- Prevederile art. 2, art. 4, art. 9, Sectiunea a [1I-a privind péstrarea documentelor, art. 13, si
art. 31 din Legea Arhivelor Nationale nr. 16 din 02.04.1996, republicati
in prisma celor sus mentionate constat necesitatea emiterii unei dispozitii prin care si se
numeascid D-na Kérent Orddg Erika, referent in cadrul aparatului de specialitate a primarului, ca

persoand responsabild cu arhiva documentelor create de Consiliul Local al comunei Comandéu si

~  Priméria comunei Comandéu, judetul Covasna.

Propun ca atributiile principale ale persoanei desemnate si fie urmétoarele:

1. Numai la solicitare elibereazi copi de pe documentele din arhiva primériei, cu avizul organelor

Imputernicite.

2. Actualizeaza Nomenclatorul Arhivistic al unitatii ori de cate ori este nevoie conform prevederilor

legale (Legea 16/1996)

3. Urmaseste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

4. Verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare si proces verbal, dosarele constituite

(anexa 2 si anexa 3);

5. - Intocmeste inventare pentru documente fara evidenta (anexa nr. 2), aflate in depozitul de arhiva;

Judetul Covasna. Romdnia
527080 Comuna Comandiu, nr. 63
Telefon: +40 0267 353 105

e-mail: ¢l_comandan{@yahoo.com
www kommando.ro




10.

11,

12.
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14.
15.

16.
17,
18.

Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza registrului de
evidenta curenta (anexa 4).

Completeaza la zi registul de evidenta curenta si registrul de depozit (anexa 4 si anexa 8);
Cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate, de catre
angajati sau fosti angajati, pentru dobandirea unor drepturi in conformitate cu legile in vigoare;
Pune la dispozitie pe baza de semnatura si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare;

La restituire verifica integritatea documentului imprumutat, dupa restituire acestea vor fi reintegrate
la fond;

Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale; Mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva;

Informeaza conducerea si propune masuri in vederea asigurarii conditii lor de pastrare si conservare
a arhivei;

Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documnetele solicitate cu prilejul efecuarii
operatiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

La preluarea dosarului de la creator verifica modul de constituire a acestuia;

Dosarele preluate de la creatori se organizeaza in depozit pe ani, pe compartimente si termene de
pastrare;

Pe rafturi dosarele se pastreaza de sus in jos si de la stanga la dreapta;

Rafturile se numeroteaza;

Raspunde in calitate de executant de calitatea lucrarilor efectuate;

Secretar general al /céﬁﬁ%if(}oma au,
iy Si—% Rarbara
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