PRIMARIA COMUNEI MIHAILENI
JUDETUL BOTOSANI
PRIMAR

DISPOZITIE
privind desemnarea D-nei Apetri Andreea Gabriela ca persoand responsabild
cu activitatea de arhiva la nivelul Primariei comunei Mihiileni.

Primarul comunei Mihaileni ,judetul Botosani

Avind in vedere referatul nr4829 din 7.12.2017 intocmit de secretarul
unitatii administrativ teritoriale Mihdileni D-na Apetri Cornelia prin care se
prezinta necesitatea desemndrii unei persoane responsabile cu activitatea de
arhiva.

-adresa nr 15678 din 19.12.2017 emisd de Institutia Prefectului Botosani.
-adresa nr SJANBT -1382-U din 6.11.2015 emis3 de Serviciul Judetean al
Arhivelor Nationale privind aprobarea Nomenclatorului arhivistic al
documentelor proprii ale Primdriei comunei Mihdileni aprobat prin Dispozitia
nr66 din 21.09.2015

in conformitate cu prevederile art 31 din Legea nr 16 /1996 privind
Arhivele Nationale cu modificarile si completarile ulterioare

Tn temeiul art 68 alin 1 din Legea nr215/2001 privind administratia publicd
locala ,cu modificarile si completérile ulterioare

DISPUNE

Art 1. Se desemneaza D-na Apetri Andreea-Gabriela ca persoans
responsabild cu activitatea de arhivd la nivelul Prim&riei comunei Mih3ileni
si va indeplini atributiile de gestionare a arhivei ,conform anexei nr 1 care
face parte integrantd din prezenta dispozitie.

Art 2. Cu ducere la indeplinire a prevederilor prezentei dispozitii se
nominalizeaza persoana desemnatd la art 1.




Art 3.Secretarul unitdtii administrativ teritoriale D-na Apetri Cornelia va
asigura comunicarea prezentei dispozitii

-Institutiei Prefectului Botosani

-persoanei desemnate laart 1

-institutiilor publice si persoanelor interesate
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PRIMARIA COMUNEI MIHAILENI
JUDETUL BOTOSANI
PRIMAR

ANEXA Nr 1 la Dispozitia primarului nr% din 28.02.2018
Atributii de gestionare a arhivei detinute de Primdria comunei Mihaileni

-persoana desemnata cunoaste si aplica prevederile Legii nr 16/1996 privind
Arhivele Nationale cu modificarile si completérile ulterioare

-persoana desemnatd organizeazd depozitul de arhivd conform Legii Arhivelor
Nationale ,mentine ordinea ,asigurd curatenia in depozitul de arhivisi solicit3
conducerii unitdtii dotarea corespunzitoare a depozitului de arhivi,mobilier
rafturi,mijloace P.S.I etc.

-informeaza conducerea unitdtii si propune masuriin vederea asiguririi
conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei.

-Gruparea documentelor se face conform Nomenclatorului arhivistic aprobat
prin Dispozitia nr 66 din 21.09.2015si avizat de Serviciul Judetean al
Arhivelor Nationale.

-persoana desemnatd nu permite accesul persoanelor striine in depozitul de
arhiva constituit la nivelul Primariei comunei Mihaileni

Constituirea dosarelor ,inventarierea si predarea lor intrd in obligatia
compartimentelor creatoare de documente.

Predarea la arhiva se face conform unei programéri prealabile ,stabilitd de
comun acord intre cele doua compartimente predator -primitor .

Predarea -primirea documentelor se face pe bazi de proces-verbal .
Evidenta dosarelor si a inventarelor depuse la compartimentul de arhivi se
tine in registrul de evidentd curentd ,predat responsabilului.

Scoaterea unor documente din arhiva se face utilizind registrul de depozit
predat responsabilului si inserdnd in spatiul din care a fost luat dosarul
/dosarele ,fisa de control predatd responsabilului.

Persoana desemnatd rdaspunde de integritatea documentelor pe care le ia
in primire acestea fiind depozitate/grupate conform nomenclatorului
aprobat la nivelul Primariei comunei Mihaileni.
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