COMPARTIMENT ARHIVA
RAPORTUL PRIMARULUI PE ANUL 2015

1. Structura:
Compartimentul Arhiva se afld in cadrul Directiei Secretariat General si este in
subordinea directd a Secretarului Municipiului Timisoara , Domnul Ioan Cojocari.

2. Componenta compartimentului:
Compartimentul Arhiva este compus din doua persoane: Comanici Luminita —consilier
si Forray Stela-referent, care au atributii de arhivare, evidenta , selectionare si preluarea
documentelor, raspunde la cererile cetatenilor.
3. Obiectul de activitate al compartimentului consta in :
-inifiaza $i organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, asigura
legdtura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului;
urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor.
-preluarea documentelor create de compartimentele creatoare de documente din cadrul
Primariei Timisoara la arhiva. Aceasta activitate presupune verificarea dosarelor preluate
astfel incat acestea sa fie in conformitate cu Legea nr.16/1996 a Arhivelor Nationale.
Daca se constatd neconcordante intre dosare si inventar, precum §i nerespectarea
legislatiei in vigoare, dosarele vor fi returnate compartimentelor creatoare in vederea
efectudrii modificarilor care se impun. Dupa verificarea si preluarea acestor documente
acestea vor fi ordonate arhivistic pe rafturi.
- selectionarea documentelor cu termen de pastrare expirat In vederea inldturarii acestora
ca nefolositoare. Pentru ducerea la Indeplinire a acestei activitati se Intruneste comisia de
selectionare a Primadriei Timisoara numitd prin dispozitia Primarului din randul
specialistilor proprii, care analizeaza dosarele propuse pentru eliminare, ca fiind
nefolositoare, si isi dau acordul in acest sens. Pentru ducerea la indeplinire a acestei

activitati, intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrdrii de catre
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Arhivele Nationale. Asigurd predarea integrald a arhivei selectionate unui centru de
colectare a maculaturii;

- Ca urmare a cererilor adresate de persoane fizice sau juridice, prin intermediul carora
se solicita eliberarea de copii, extrase sau certificate ale actelor pe care le creaza sau
detine Primdria Municipiului Timisoara,verificd in sistemul informatic al P.M.T. daca
solicitarea este in concordantd cu datele existente in sistemul informatic al P.M.T ,dupa
care cerceteaza documentele din depozit si intocmeste raspunsurile necesare ;

- selectionarea documentelor cu termen de pastrare permanent in vederea predarii
acestora spre pastrare permanentd la Serviciul Judetean Timis a Arhivelor Nationale —
( conform Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, aceste documente se predau dupa 30
ani de la crearea lor catre Arhivele Nationale, sau directiile judetene ale acestora, in
vederea pastrarii permanente).

-pune la dispozitie, pe bazd de semnatura si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare, iar la restituirea acestora ,verifica integritatea documentului
imprumutat, dupa care il reintegreaza la fond.

-Introduce date in sistemul informatic al P.M.T.

-Intocmeste registre de evidenta curenta a intrarilor-iesirilor unitatilor arhivistice.

- legarea dosarelor cu termen de pastrare permanent, asigurandu-le astfel Tmpotriva
degradarii.

4. Sinteza activitatii pe anul 2015:

-In cursul anului 2015 au fost solutionate un numar de 509 cereri de la persoane fizice si
persoane juridice cu privire eliberarea de copii conforme cu originalul dupa documentele
existente 1n arhiva, extrase din statele de platd in vederea eliberarii adeverintelor de
vechime in munca, confirmari din sistemul informatic al P.M.T. al emiterii autorizatiilor
de constructie, certificate de urbanism, etc.

-Pentru consultarea interna a angajatilor P.M.T. si eliberarea din arhiva a documentatiilor,
au fost inregistrate un numar de 1743 de solicitari.,

-A fost completat registrul de evidenta curenta a intrarilor-iesirilor unitatilor arhivistice.
-A fost Intocmit Registrul de evidenta autorizatiilor de dezmembrare/imparteald imobile

pe anul 1969.
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-Au fost preluate de la compartimentele din cadrul primariei,dosare create de acestea,
operatiune care constd in: verificarea concordantei dosarelor cu datele inscrise in
inventar, respectarea modului de constituire a dosarelor. In cazul constatirii unor
neconcordante, ele se aduc la cunostinta compartimentului creator, care efectueaza
corecturile ce se impun. Evidenta dosarelor si a inventarelor depuse la compartimentul
arhiva se tine in registrul de evidenta curenta.
Astfel, in cursul anului 2015 urmatoarele compartimente au predat la arhivd documente
-Serviciul Autorizari si Constructii a predat:
-Autorizatii de constructii pe anul 2012 in numar de 2036 autorizatii.
-Certificate de urbanism pe anul 2013 in numar de 4305 certificate.
-Registre evidenta autorizatii de constructii si certificate urbanism pe anii 2012-
2013 in numar de 3 registre.
Directia Comunicare :
-Biroul Managementul Documentelor a predat:
-Opisuri intrari-iesiri pe anul 2013 Tn numar de 72 dosare.
-Serviciul Relationare directa cu Cetatenii a predat:
-Centralizatoare de intrare a corespondentei pe anii 2013 in numaér de 80 dosare.
-Centralizatoare de intrare a corespondentei pe anii 2014 Tn numar de 75 dosare.
-Directia de Mediu
-Serviciul Avize Mediu a predat documentele create in anii 2012, in total 135 dosare.
-documente create 1n anii 2013, 1n total 85 dosare.
-Serviciul Spatii Verzi a predat documente create pe anii 2011, in total 17 dosare .
-Serviciul Administrare Mediu- documente create pe anul 2011- in total 7 dosare.
-Serviciul Protectia Mediului- dosare create pe anul 2011- in total 114 dosare.
-Biroul Salubrizare- dosare create pe anii 2008-2012- 1n total 66 dosare.
-Directia Tehnica
-Biroul Hidrotehnic a predat documente create in anul 2012 in total 7 dosare.
-Biroul Drumuri a predat documente create in anul 2012 in total 112 dosare.
-Serviciul Drunuri si Poduri a predat documente create in anii 1999- 2012 in total 141

dosare.
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-Serviciul Administratie Locala a predat Dispozitii pe anul 2012- in total 1618 dispozitii,
si 7 dosare pe anii 2005-2011.
-Biroul Analiza si Elaborare Documente a predat Hotarari ale Consiliului Local create in
anul 2011, in total 428 HCL-uri si Procesele-verbale ale sedintelor Consiliului Local.
-Biroul Audit a predat documentele create pe anul 2012 in total 33 dosare.
-Serviciul Achizitii Publice a predat documentele create pe anul 2012 2012 in
total 542 dosare.
Pentru activitatea prestatd la partea de legdtorie, mentionam ca au fost legate si
copertate dosare cu termen de pastrare permanent $i care contin :

-Cartea tehnica pe anii 1999-2002- total 62 dosare

-Dispozitiile Primarului pe anul 2014, total 19 dosare.

Total 81 dosare
In ceea ce priveste obiectivul previzut pe anul 2015 acesta a fost dus la indeplinire,
solicitarile cetdtenilor au fost rezolvate inainte de termenul legal, si a fost asigurata
actualizarea evidentei documentelor intrate in arhiva institutiei, fapt pentru care a fost
actualizat registrul cu evidenta intrarilor-iesirilor unitatilor arhivistice.
5. Obiective majore pe anul 2016 :
-Rezolvarea cererilor persoanelor fizice si juridice inainte de implinirea termenului legal,

- Asigurarea unei evidente actualizate a documentelor.
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