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PRIMARIA COMUNEI OSICA DE JOS

DISPOZITIE
Referitor la: delegare atributii pe linie de arhiva, doamnei Docu Cristina, inspector, in
cadrul compartimentului financiar-contabilitate, taxe si impozite din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Osica de Jos

Avand in vedere :

- referatul nr.2972 din 19.11.2020, al secretarului general al Comunei Osica de
Jus, cu privire la necesitatea desemnarii unui saiariat caruia sa-i fie delegate atributii pe
linie de arhiva, la nivelul Primariei Comunei Osica de Jos, pana la revenirea doamnei
Ghimis Liliana — Anisoara din concediu medical,

- prevederile art. 437 alin.(1) si alin.(2), art.438 alin.(3), alin.(8) si alin. (9), art.
551 alin.(3) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019, privind Codul
administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare;

- prevederile art.67 din Regulamentul de Ordine Interioara al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Osica de Jos, aprobat prin Hotararea Consiliului Local
Osica de Jos nr. 56 din 27.09.2019 - Anexa nr.1;

- prevederile art.7 — art.9 din Legea nr. 16/1996, privind Arhivele Nationale,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de
documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217/1996;

- prevederile art.8, art.42 alin.4, art.43 si art.80 - art. 85 din Legea nr.24/2000
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, privind normele de tehnica legislativa
pentru elaborarea actelor normative;

In temeiul art. 155 alin.(1) lit.d) si alin.(5) lit. €), art.196 alin.(1) lit.b), art.197
alin.(4) si alin.(5), art.198 alin.(1) si alin.(2), art.199 alin.(1) si alin.(2) si art.200 din
Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019, privind aprobarea Codului Administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare;

PRIMARUL COMUNEI OSICA DE JOS
DISPUNE:

Art.1. Cu data emiterii prezentei dispozitii se delega doamnei Docu Cristina,
inspector in cadrul compartimentului financiar-contabilitate, taxe si impozite din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Osica de Jos, atributii pe linie de arhiva,
pana la revenirea doamnei Ghimis Liliana - Anisoara, bibliotecar, din concediu medical.

Art.2. Atributile delegate persoanei responsabile, nominalizata la art.1 sunt
cele prevazute in anexa la prezenta dispozitie.



Art. 3. Pentru ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei dispozitii se
insarcineaza doamna Docu Cristina, inspector, nivel studii superioare, gradul professional
superior in cadrul compartimentului financiar-contabilitate, taxe si impozite din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Osica de Jos. ‘

Art. 4. Prezenta dispozitie se comunica prin grija secretarului general al
comunei Osica de Jos, Judetul Olt:
- Institutiei Prefectului, judetul Olt
- Secretar general al Comunei Osica de Jos
- Doamnei Docu Ciristina, inspector

CONTRASEMNEAZA
pentru legalitate conform art. 243 alin.(1) lit.a)
Secretar General,
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ATRIBUTII DELEGATE
Anexa la Dispozitia nr.109 din 07.06.2021

Atributii pe linie de arhiva:
1. Raspunde de munca de arhiva;
2. Gestioneaza documentele aflate in arhiva unitatii;
o 3. Primeste si elibereaza pe baza de proces-verbal de predare-primire, documente catre
" ompartimentele solicitante ;
4. Inventariaza documentele aflate in arhiva Primariei Osica de Jos;
5. Inventariazd documentele provenite din arhiva fostului C.A.P.Osica de Jos;
6. Intocmeste registrele speciale pentru munca de arhiv3;
7. Indosariaza si numeroteaza documentele aflate in arhiva in vederea inventarierii;
8. Convoaca comisia de selectie a documentelor;
9. Participa la selectia documentelor din arhiva unitatii;
10. Raspunde de pastrarea, integritatea s siguranta documentelor din arhiva unitatii;
11. Sesizeaza conducerea, cu privire la distrugerea, deteriorarea, conditiile de depozitare a
documentelor arhivistice si cazuri de forta majora (inundatii, incendii, etc.);
12. Dosarele vor fi inventariate pe ani, pe cod de clasificare si specialitate.Vor fi etichetate si
ordonate in depozitul de arhiva;
13. Initierea si organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului arhivistic al institutiei.
14. Asigurarea legaturii cu Directiile Judetene ale Arhivelor Nationale, pentru a avea
_garantia calitatii lucrarilor;
15. Urmarirea modului de aplicare a nomenclatorului arhivistic la registratura si compartimente
pentru constituirea corecta a arhivei curente;
16. Verificarea si preluarea anuala a documentelor create la compartimente, conform unei
programari prealabile, pe baza de inventare si proces-verbal;
17. Asigurarea evidentei tuturor documentelor intrate si iesite din depozitele de arhiva, pe baza
Registrului de evidenta curenta;
18. Efectuarea operatiunilor de ordonare si inventariere a documentelor neordonate gi fara
evidenta aflate in depozit, indiferent de provenienta lor;
19. Cercetarea documentelor din depozit, in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate
de persoane pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare.
20. La solicitare, pune la dispozitia compartimentelor documentele solicitate, pe baza de
semnaturd, consemnata in Registrul de depozit.
21. Arhivarul sau responsabilul cu arhiva este gestionarul depozitului de arhiva.
22. Punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale sau, dupa caz, a Directiilor Judetene
ale Arhivelor Nationale, cu prilejul efectuarii operatiunii de control, a tuturor datelor, informatiilor si
documentelor solicitate privind situatia fondurilor si colectiilor create si detinute;



23. Arhivarea si inventarierea ne termene de pastrare, conform Nomenclatorului arhivistic a
documentelor create la nivelul compartimentului;
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