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PRIMAR *

DISPOZITIA Nr.115
privind aprobarea Nomenclatorului Arhivistic al Primiriei Comunei Dostat

Emilia — Livia Cindea — primarul comunei Dostat, judetul Alba,
Viézand referatul nr.2471/01.08.2022 intocmit de dl. Avram loan, responsabil arhivd, prin care se
propune aprobarea Nomenclatorului Arhivistic al Primariei Comunei Dostat;
Avind la bazi prevederile art. 8 din Legea nr.16 /1996, Legea Arhivelor Nationale, republicati;
in conformitate cu dispozitiile art.10-15 din Instructiuni privind activitatea de arhivi la creatorii si
defindtorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai

1996:
in temeiul art 196 alin 1 litera b), din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr 57/2019 privind Codul

administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare,

DISPUNE

Art.1.Se aprobd Nomenclatorului Arhivistic al Primariei Comunei Dostat, previzut in Anexa nr.1
care face parte integranta din prezenta Dispozitie.

Art.2.Incepand cu data intririi in vigoare a prezentei Dispozitii isi inceteazi aplicabilitatea orice
dispozitie contrara.

Art.3.Domnul Avram loan-responsabil arhivd, va comunica un extras din Nomenclatorul
Arhivistic tuturor Compartimentelor din cadrul Primériei Comunei Dostat pentru a fi aplicat atat la
inregistrarea documentelor cat si la gruparea acestora dupa dosare.

Art.4. Prezenta dispozitie se comunic Institutiei Prefectului judetul Alba, Primarului Comunei
Dogstat, Compartimentelor din cadrul Primariei Comunei Dostat, Serviciului Judetean Alba al Arhivelor
Nationale si se aduce la cunostinta publici prin afisare si se publica pe site-ul primiriei www.comuna-
dostat.ro.

Dostat, la 03 august 2022
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REFERAT
in conformitate cu art. 8 din Legea nr.16 /1996, Republicati, Legea Arhivelor Nationale,

(1) Anual, documentele se grupeazd in unita{i arhivistice, potrivit problematicii si
termenelor de pistrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhivi, care se
intocmeste de catre fiecare creator pentru documentele proprii.

(2) Nomenclatoarele intocmite de creatori la nivel central se aproba de catre Arhivele
Nationale, iar cele ale celorlalti creatori, de citre serviciile judetene ale Arhivelor
Nationale, potrivit anexei nr. 1.

Vazand art.10-15 din INSTRUCTIUNI privind activitatea de arhiva la creatorii si
detinatorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi
nr. 217 din 23 mai 1996;

B. Gruparea documentelor in dosare
Art. 10. - Anual, documentele se grupeazi in dosare, potrivit problemelor si termenelor
de pastrare stabilite prin nomenclatorul dosarelor. a) intocmirea nomenclatorului
dosarelor.

Art. 11. - Nomenclatorul dosarelor se intocmeste de catre fiecare creator pentru
documentele proprii, dupd modelul din anexa nr. 1. Nomenclatorul se intocmeste sub
forma unui tabel in care se inscriu, pe compartimente de munci, categoriile de documente
grupate pe probleme si termene de pastrare.

In prima rubricd a nomenclatorului se trec denumirile compartimentelor de munca, in
ordinea in care figureaza in schema de organizare a creatorului, si se numeroteazi cu cifre
romane 3.

In rubrica a doua se trec subdiviziunile compartimentelor de muncd si se
numeroteaza cu litere majuscule. In rubrica a treia se trece, in rezumat, continutul
documentelor ce constituie dosarul, fiecare dosar numerotindu-se cu cifre arabe,
incepénd cu nr. 1 la fiecare compartiment de munca. In nomenclator se trec si registrele,
cartotecile, condicile si alte materiale preconstituite .

Cifra romanad, litera majuscula si cifra araba formeazi indicativul dosarului. Acesta
poate fi format numai din litera majuscula si cifra arabd sau numai din cifra araba, daca
creatorul are ca parti componente numai compartimente de munca fird subdiviziuni sau
nici compartimente de munca.



La inregistrarca documentelor, indicativul dosarului va figura in registrul de
intrare-iegire, la rubrica rezervata acestuia, ca si pe fiecare document in parte. In rubrica a
patra a nomenclatorului se inscrie termenul de pastrare.

Stabilirea lui se face tinanduse seama de legile in vigoare, de importanta practica
pentru activitatea creatorului de documente si, in mod deosebit, de importanta stiintifica a
informatiilor pe care le contin documentele. In dreptul grupelor de documente care se
pastreaza permanent se trece cuvantul .permanent” (prescurtat ,,P"), iar pentru acelea care
se pastreaza temporar, cifra araba care reprezintd numarul anilor cat se pastreaza (1, 3. 5,
K) etc.).

Dacd termenul de pastrare al unor grupe de documente nu poate fi stabilit cu
certitudine, in momentul intocmirii nomenclatorului, sau dacd existi motive sd se
presupund cd, in anumite conjuncturi, informatiile documentelor pot avea importanta
stiintificd, langd termenul de pastrare temporara se mentioneazi ,,C.S." (comisie de
selectionare).

La expirarea termenului de pastrare, aceste documente vor fi analizate de comisia
de selectionare si, dupd caz, pot fi propuse pentru eliminare sau refinute permanent. Intr-
un dosar se grupeaza documente referitoare la aceeasi problema, cu acelasi termen de
pastrare. In cazul acelorasi genuri de documente, intocmite pe perioade de timp diferite
si, respectiv, cu, termene de pastrare diferite (planuri, dari de seama lunare, trimestriale,
anuale s.a.), se constituie dosare separate, pentru fiecare termen de pastrare.

Art. 12. - Nomenclatorul dosarelor nu se modifica anual, ci numai atunci cdnd se produc
schimbari in structura creatorului de documente. Daca se infiinteazi noi compartimente
de munca sau subdiviziuni, nomenclatorul se completeaza cu denumirea acestora §i cu
dosarele nou create. In cazul compartimentelor de munca sau subdiviziunilor lor care isi
dezvolta activitatea creand alte grupe de documente decét cele prevazute initial,
nomenclatorul se completeaza cu noile dosare.
Art. 13. - Seful fiecdrui compartiment raspunde de intocmirea proiectului de nomenclator
pentru documentele specifice compartimentului respectiv. Aceste proiecte se
centralizeaza de seful compartimentului de arhiva si se inainteazi, in doud exemplare,
spre aprobare si confirmare.
Art. 14. - Nomenclatorul se aproba de cétre conducerea unitatii creatoare de documente si
se confirma, la nivel central, de Arhivele Nationale si, la nivel local, de directiile judetene
ale Arhivelor Nationale.
Art. 15. - Dupd confirmare, nomenclatorul va fi difuzat la toate compartimentele, in
vederea aplicdrii lui.

Fata de cele mai sus prezentate, propun emiterea Dispozitiei privind aprobarea
Nomenclatorului Arhivistic al Primariei Comunei Dostat.

Responsabil arhiva,
Avram loan




CARTUS NECESAR DE INSERAT PE ORICE DISPOZITIE A PRIMARULUI COMUNEI,

DUPA ATESTAREA AUTENTICITATII ACESTEIA

PROCEDURI OBLIGATORII ulterioare emiterii Dispozitici primarului nr. 115/2022

) Semnittura
;\r: OPERATIUNI EFECTUATE w'i"ij‘m m"pf,':;’;;ife‘ 3
efectueze procedurn
" 0 1 2 A A3
Il 2 [ semnarea dispozitiei?) 03/08/2022 /ﬂ‘m
Il 2 Comunicarea catre prefectul judetului?) 10/08/2022
Il 3 | Aducerea la cunostint3 publica®*?) 11/08/2022 QM
[l 4 Comunicarea, numai in cazul celei cu caracter individual®*) v /2022
5 Dispozitia devine obligatorie®) sau produce efecte juridice®), dup3 caz wif 2022

Extrase din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ:
art. 240 alin. (1): ,Primarul, ..., prin semnare, investeste cu formuld de autoritate executarea actelor administrative emise ... in exercitarea atributiilor

care fi revin potrivit legii.";
art, 197 alin. (1), adaptat: Secretarul generzal al comunel comunicd dispozitiile primarului comunei prefectului in cel mult 10 zile lucritoare de la data

... emiterii.;

art. 197 alin. {4): ,, ... dispozitiile se aduc la cunostinta publicasi se comunica, in conditille legli, prin grija secretarului general al comunel.”;
art. 199 alin. (1): .Comunicarea ... dispozitiilor cu caracter individual citre persoanele carora li se adreseazi se face in cel mult S zile de la data

comunicarii oficiale citre prefect.”;
art. 198 alin. (1): ... dispozitiile cu cardcter normativ devin obligatorii de la data aducerii lor Ia cunosting3 public3.”;

art. 199 alin. (2): ,, ... dispozitiile cu caracter individual produc efecte juridice de la data comunicirii ciitre persoanele carora li se adreseazd.”




