ROMANIA
JUDETUL TIMIS
PRIMARIA MUNICIPIULUI TIMISOARA

SE CONFIRMA

SERVICIUL JUDETEAN TIMIS AL
AT TONALE

care cuprinde documentele/informatiile pe suport electronic create si gestionate de
compartimentele din cadrul Primariei Municipiului Timigoara si termenele de

pastrare ale acestora,

aprobat prin Dispozitia nr. _f 395 121 of Jov P
SERVICIUL Termen
DIRECTIA / Denumirea dosarulul de Ob:
BIROUL pistrare 5

. DIRECTIA | A. Serviciul e . -
SECRETARI | Administrare 1. Registre agricole P
AT fond funciar
GEMERAL

2.Registre Repertoar — cuprinzand

persoanele inscrise In Registre P -

Agricole — pe cartiere

3. Dosarele — intocmite in baza

Legii nr. 18/1991 — cuprinzénd

cererile si actele doveditoare ale P )

beneficiarilor legii din zonele
Freidorf, Mehala si Ciarda Rosie
si Dosarele — intocmite in baza
Legii nr. 18/1991 republicatd si a
Legii nr. 1/2000 — Timisoara




4. Tabele Anexe intocmite in baza
Legii nr. 18/1991 — cuprinzénd
lista beneficiarilor legii — intocmite
pentru zonele Freidorf, Mehala si
Ciarda Rosie si Tabele Anexe —
intocmite in baza Legii nr. 1/2000
— Timisoara

5. Dosare Propuneri de validare
(de modificare 1n listele anexe) —
intocmite in baza Legilor fondului
funciar nr. 18/1991 si nr. 1/2000 —
cuprinzand propunerile Comisiei
municipale de fond funciar,
documentele care au stat la baza
propunerilor, Tnaintate la
Prefectura Judetului Timis;
Contestatii depuse in baza Legilor
fondului funciar

6. Harti si schite cuprinzand
parcelele atribuite in baza Legilor
fondului funciar

7. Tabele nominale cu persoanele
care beneficiaza de prevederile art.
23 i 36 din Legea nr. 18/1991
republicatd sau de prevederile art.
34 din Legea nr. 1/2000

8. Registre cu evidenta eliberdrii
titlurilor de proprietate, a deciziilor
consiliului judetean si a ordinelor
prefectului

9. Registru special cu evidenta
cererilor depuse 1n baza Legii nr.
169/1997 si a Legii nr. 1/2000

10. Dosar cu Procese-verbale de
preluare a terenurilor agricole 1n
vederea atribuirii si cu evidenta
parcelelor care au fost preluate de
la fostele C.A.P. Freidorf, Ciarda
Rosie si Mehala




11.Registrul parcelar, Registrul
alfabetic al posesorilor de terenuri
— beneficiari ai Legilor fondului
funciar

12. Procese Verbale de punere in
posesie intocmite in baza Legii nr.
18/1991, a Legii nr. 18/1991
republicata si In baza Legii nr.
1/2000

13. Registre cu Procesele-verbale
de la sedintele Comisiei
municipale de fond funciar

14. Tabele centralizatoare —
privind cererile depuse in baza
Legii nr. 169/1997 — pt.
reconstituirea si constituirea
dreptului de proprietate

20ani

CS

15. Ordinele prefecturii judetului
Timis privind atribuirea 1n
proprictate a terenului aferent casei
de locuit si anexelor gospodaresti,
cf. art. 23 st art. 36 din Legea nr.
18/1991

16. Adeverintele de proprietate
cliberate in baza prevederilor Legii
nr. 18/1991

10ani

CSdela
emiterea
titlului.

17. Dosare (cereri) depuse in baza
Legii nr. 42/1990 republicata, in
baza Legii nr. 44/1994 republicata,
a Legii nr. 1/2000, 1n baza unor
hotarari judecatoresti — solutionate
nefavorabil

10ani

C.S.dela
emiterea
sentitel
definitive

18. Registru — Contracte de
arendare Inregistrate la primdrie

10ani

CS

19. Contracte de arendare
inregistrate — exemplarele 3

10ani

Dela
epirarea
contractului

20. Cereri (si raspunsuri expediate
— ex. 2) primite de la alte servicii
din cadrul primariei

Sani

CS




21. Ordinea de zi a sedintelor
Comisiei municipale de fond
funciar

Sani

22. Comunicari — privind hotararile
Comisiei judetene de fond funciar;
Comunicari, ingtiintari privind
unele probleme de fond funciar

Sani

23. Corespondentd cu alte institutii
(prefectura, oficiul de cadastru,
agentia domeniilor statulut,
directia agricold, judecatoria,
politia) cu privire la modul de
aplicare a Legilor fondului funciar

5ani

24, Cereri depuse (reclamatii) si
procese — verbale de constatare a
pagubelor referitoare la culture
agricole

S5ani

25. Cereri depuse pt. subventil,
prime, bonuri valorice, etc.
acordate de stat agricultorilor
(cereri, acte doveditoare, declaratii,
procese — verbale de receptie, alte
documente prevazute de lege);
Tabele centralizatoare, comunicate
mass — media, state de platd —ex. 2

5ani

26. Cereri si adeverintele eliberate
in vederea completarii dosarelor de
somaj, de handicapati, pt. burse
scolare, etc.

3ani

27. Centralizatoarele — Registre
Agricole —parteaa Il — a

3ani

28. Certificate de producator —
cereri depuse, procese verbale de
constatare, chitantd cu plata taxet
de eliberare a certificatului de
producitor;

Cotor certificate de producator
(100 buc.)

3ani




29. Registru de intrari — iesiri cu
cereri intrate prin ghiseul SC;Opis
cereri intrate prin ghiseul DO

Sani

C.S.

30. Diferite cereri (si raspunsuri
expediate — ex. 2) intrate prin
ghiseul DO si ghiseul SC

Sani

31. Comunicdri, Ingtiintari, invitatii
— expediate persoanelor fizice sau
juridice

3ani

32. Recensamantul general agricol
~ comunicari primite din alte
localitati, comunicari i confirmari
trimise in alte localitati,
corespondentd privind
recensamantul

3ani

C.S.

33. Rapoarte statistice — Agr.
semestriale

3ani

34. Dosare cu imputerniciri si
procuri speciale in baza cérora au
fost eliberate titluri de proprictate

Sanit

35. Tabel nominal cu titularii de
certificate de producdtor

3ani

36. Registru special evidenta
certificatelor de producator

3ani

B.Compartime
nt Arhiva

1. Inventarul actelor predate la
arhiva

2. Nomenclatorul dosarelor create
si a termenelor de pastrare

3.Registru de evidentd a intrarilor-
iesirilor unitétilor arhivistice

4. Liste de selectionare impreund
cu aprobdrile date de Directia
Judeteand a Arhivelor Nationale —
Filiala Timis- pentru eliminarea
documentelor care au termenul de
pastrare expirat




5. Registru de evidenta
corespondentei

6. Cereri si raspunsuri adresate
arhivei

7. Referate interne privind
solicitarea unor copii din arhiva,
note interne, referate de necesitate,
informari, etc.

C. Serviciul
Autoritate
Tutelara

1.Dispozitii si referate privind
autorizdrile de acte juridice
incheiate de minori/persoane puse
sub interdictie pe cale

judecdtoreasca si materialul

aferent

10 ant

2.Anchete sociale privind asistarea
persoanelor varstnice la incheierea
contractelor de intretinere,

conform art.30 din Legea

17/2000.

10 ani

3.Contracte de intretinere incheiate
cu asistarea/fara asistarea
Autoritatii Tutelare, potrivit Legii
17/2000

10 ani

Dela
expirarea
contractului

4.Adrese, anchete sociale si

Adicnnzitii nrivind daclararen
Glop Uil priviut Utliataiva

judecitoreascd a disparitiel si a

mortii

5 ani

CSs.

5.Dispozitii privind curatela
procesuald, referatele si adresele
aferente

5 ani

C.S.

6.Actiuni judecdtoresti promovate
la instanta de judecatd de
Autoritatea Tutelara

10 ani




7.Adrese si anchete psihosociale
avand ca obiect exercitarea
autoritatii parintesti, stabilirea
domiciliului minorilor, a pensiei de
intretinere, stabilire program de
vizitare, etc.

3 ani

8.Anchete sociale privind 3 ani

acordarea indemnizatiel pentru

cresterea si ingrijirea copilului,

conform OUG 111/2010

9.Adrese si anchete sociale privind | 3 ani

intreruperea executdrii pedepsel si

abandonul de familie

10.Adrese si anchete sociale 3 ani

efectuate la solicitarea spitalelor de

psihiatrie

11.Dosare privind tutela minorului 3ani | Deladata

si actele justificative incetarii
tutelei si
iesirii din
evidenta
Autoritatii
Tutelare

12. Dosare privind tutela persoanei | 3 ani | Deladata

puse sub interdictie pe cale incetarii

judecatoreasci si actele tutele si

.. . iesirii din

justificative evidenta
Autoritatii
Tutelare

13.Dosare privind curatela 3ani | Deladata

bolnavului aflate in evidenta incetdrii

Autoritatii Tutelare 9“???1?.1 31

! 1851111 dIn

evidenta
Autoritafii
Tutelare

14.Corespondenta referitoare la 3 ani

activitatea ce tine de Autoritatea

Tutelara, alta decat cea mentionatd

separat

15.0pis de insotire a documentelor | 3 ani

emise




16.Registre de teren

3 ani

17.Registrul curateld procesuald P
18.Registrul tuteld interzisi P
19.Registru tutela minori 30 €S
20.Registru curateld bolnavi 30 S
21.Registru contracte oneroase P
22 Registru ridicare pensie urmas 30 s
23.Registru propuneri masuri $i P
reziliere contracte
24 Registru bolnavi contracte cu P
clauza de intretinere
25.Registru politie minori 30 s
26.Registru interndri P
27 Registru actiuni judecatoresti 10 €S
28.Registru indemnizatii nasteri 10 €S
29.Registru faxuri 10 s
30.Registru de evidentd curatela P
speciald

D. Serviciul de

administratie

locala

] 1.Hotarari Consiliul Local P

a.Biroul

Asistare

Consiliul Local
2.Procese Verbale ale sedintelor P
Consiliului Local
3.Procese verbale ale sedintelor pe P
domenii de specialitate
4 Registru recursuri gratioase 10ant
5.Comunicdri ale HCL catre 10ani
Institutia Prefectului si Primar
6.Registre privind ducerea la Sani

indeplinire a Hotararilor




Consiliului Local

7.Condica prezenta consilieri Sani
8.Pontaje consilieri Sani
9. Registru prezenta consilieri Sani
10. Registrul declaratiilor de Sani
interese
11.Convocarea consilierilor in Sani
sedintele plenare prin dispozitii
publicate in mass-media locald
12. Comuniciri ale HCL catre cet Sani
incredintati cu ducerea la
indeplinire si terti
13. Corespondenta Sani
14. Interpelari consilieri Sani | CS
] 1.Dispozitiile Primarului P
b.Compartime
nt Asistare
Executiv
2.Registrul de evidenta a P
dispozitiilor primarului
3.Procese verbale de negociere ale 15ani | C.S
comisiei constituita conform Legii
nr.550/2002, referitoare la
vanzarea spatiilor comerciale
proprietate privatd a statului i a
celor de prestari servicii
4.Comunicari privind listele Sani
electorale permanente
5.Registrul de corespondenta 5ani
intrare-iesire
6.Comunicari dispozitii primar Sani
7.Registrul de audiente secretar 10ani
8.Adrese privind ducerea la Sani

indeplinire ale H.C.L de catre cei
incredintati.




Il. DIRECTIA
DE MEDIU

A.Serviciul
Avize Mediu

1. Studii de fezabilitate, Proiecte
Tehnice, Detalii de executie, Studii
de Cercetare

10ani

CS

2. Procese verbale de constatare si
sanctionare a contraventiilor — bloc
de procese-verbale

10ani

3. Registrul de Procese — verbale
de constatare si sanctionare a
contraventiilor

Tani

4. Evidentd Procese — verbale de
constatare §i sanctionare a
contraventiilor

(cu chitante, comunicdri executare
silita,

procese verbale de afisare,
contestatil,

sentinte civile, referate, alte
documente,

dupad caz)

10ani

5. Note de constatare privind
activitatea serviciului
— bloc de note

Sani

6. Corespondenta si raspunsuri in
domeniul protectiei mediului si
documentatia aferentd

Sani

7. Documentatii pentru achizitii
publice In

domeniul de activitate privind
protectia

mediului

Sani

CS dela
expirarea
contractului

8. Situatii lucrari/servicii §i receptil
Pentru lucréri si servicii privind
protectia mediului

Sani

CS dela
expirarea
contractului

9. Rapoarte de activitate anuale
privind activitatea serviciului

Sani

CS

10. Raspunsuri la cereri si
reclamatii
primite prin serviciile Call Center

si portal (www)

5ani

11. Avize gestiune deseuri (s1

Sani

10




documentatia care std la baza
emiterii)

12. Raportari privind mediul
(diverse raportdri solicitate de
institutiile

publice descentralizate privind
protectia

mediului, alte institutii sau
compartimente din cadrul PMT)

Sani

13. Program lunar lucrari pentru
derularea contractelor existente

Sani

14. Proces verbal de receptie
lucrari de mediu

Sani

15. Note evaluare zone verzi

Sani

16. Program achizitii publice

Sani

17. Bonuri de lucru privind
lucrarile prestate

Sani

18. Referate privind activitatea
serviciului

3ani

19. Referate care insotesc
plangerea contraventionald

3ani

20. Proces verbal de afisare pentru
proces verbal de contraventie

3ani

21. Note de plata pentru achitarea
unor taxe

3ani

22. Somatii-invitatii Bloc de
somatii

2ani

23. Permise de spargere (cereri $i
documentatia care sta la baza
emiterii)

2ani

24. Avize de principiu ( si
documentatia care sta la baza
emiterii)

2ani

25. Note interne, informari,
referate in domeniul protectiei
mediului

2ani

26. Program verificari si control
tematic (programul aprobat s1
documentele de verificare si
constatatoare anexe)

2ani

27. Registru teren

3ani

11




28. Comunicate de presa

2ani

29. Note de informare referitoare 2ani
la activitatea serviciului
30. Chitante ocupare domeniul Sani
public
31. Opis intrari Avize de Principiu lan
32. Opis iesiri Avize de Principiu lan
33. Opis intrari Avize Gestiune lan
Deseuri
34. Opis iesiri Avize Gestiune lan
Deseuri
. 1. Studii de fezabilitate, Proiecte 10ani | CS
gbsa(:iriv\',cé;‘zli si tehnice, detalii de Executie, Studii
Locuri de de Cercetare
Joaca
2. Procese verbale de constatare si Sant
sanctionare a contraventiilor bloc
de procese verbale
3. Somatii invitatii — bloc de Sani
somatii
4. Note de constatare — bloc de 3ani
note
5. Corespondenta si raspunsuri in 3ani
domeniul spatiilor verzi si
documentatia
6. Documentatii pentru achizitii 5ani | CS-dela
publice in domeniul de activitate expirarea
privind spatiile verzi contractului
7. Situatii de lucrari /servicii si 5ani |CS—dela
receptii pentru lucrdri si servicii expirarea
privind spatiile verzi contractului
8. Rapoarte de activitate anuale Sani
9. Raspunsuri la cereri §i reclamatii | 3ani
primite de la serviciile Call Center
si portal
10. Note interne informari, referate 3ani
in domeniul spatiilor verzi
11. Program verificari si control 3ani

tematic (program aprobat $i
documentele de verificare st




constatatoare anexe)

12. Raportdri privind spatiile 3ani

verzi/mediul (diverse raportari

solicitate de institutiile publice

descentralizate privind protectia

mediului, alte institutii sau

compartimente din cadrul PMT)

1. Grafice de lucrari manuale 2ani | CS

C.Biroul
Salubrizare

2. Grafice de lucrari mecanice 2ani | CS

3. Situatii de lucrari 2ani | CS

4. Facturi, ordonantari 10an1

5. Procese-verbale de receptie de Sani

lucrari salubrizare stradala

6. Referate care Tnsotesc plangerea Sani

7. Note de constatare Sani

8. Procese verbale de afisare Sani

9. Programe de control Sani

10. Jurnale de activitate pe timp de Sani

iarnd

11. Sesizari, reclamatii, adrese 3ani

12. Corespondentd interna 3ani

13. Invitatii-somatii 2ani

14. Procese-verbale de constatare 2ani

a moduiui de gestionare a

deseurilor

15. Note de informare 2ani

16. Note de presa 2ani

17. Comunicate de presd 2ani

18. Rapoarte anuale de activitate Sani | CS
3ani

19. Registru teren

13




20. Registru corespondenta internd

Sani

21. Planuri eliminare deseuri

2ani

D.Biroul
Monitorizare si
Protectie
Mediu

1.Studii de Fezabilitate, Proiecte
Tehnice, Detalii Executie, Studii
de Cercetare

10ani

CS

2.Procese verbale de constatare si
sanctionare a contraventiilor
— bloc de procese-verbale

10ani

3.Somatii — invitatii
— bloc de somatii

Sani

CS

4 Note de constatare
— bloc de note

Sani

5.Corespondentd si rdspunsuri in
domeniul protectiei mediului si
documentatia aferentd

5ani

6.Documentatii pentru achizitii
publice in domeniul de activitate
privind protectia mediului

Sani

CS dela
expirarea
contractului

7.Situatii lucrari/servicii si receptii
pentru lucrari si servicii privind
protectia mediului

5ani

CSdela
expirarea
contractului

8. Rapoarte de activitate anuale

S5ani

9. Raspunsuri la cereri si reclamatii

primite prin serviciile Call Center
si portal (ww)

Sani

10.Note interne, Nota de
informare, referate, procese
verbale de constatare in domeniul
protectiei mediulut

Sani

11.Program de verificari si control
tematic (programul aprobat si
documentele de verificare si

constatatoare anexe)

12.Raportari privind mediul
(diverse raportdri solicitate de
institutiile publice descentralizate
privind protectia mediului, alte
institutii sau compartimente din
cadrul PMT)

3ani

14




E.Compartime
nt Gestionare
Populatie
Canin3,
Deratizare,
Dezinsectie gi
Dezinfectie

1.Studii de Fezabilitate, Proiecte

Tehnice,
Detalii Executie, Studii de
Cercetare

10ani

C.S

2.Procese — verbale de constatare
si sanctionare a contraventiilor
— bloc de procese-verbale

10ani

3.Somatii - invitatii
— bloc de somatii

Sani

CS

4 Procese — verbale de constatare
pe teren

5ani

5.Note de constatare — bloc de note

Sani

6.Corespondentd

si raspunsuri in domeniul
Gestionare Populatie Canina,
Deratizare, Dezinsectie $i
Dezinfectie si documentatia
aferentd

S5ani

7. Documentatii pentru achizitii
publice in domeniul de activitate
privind Gestionarea Populatiei
Canine, Deratizare, Dezinsectie §i
Dezinfectie

S5ani

CS dela
expirarea
contractului

8. Situatii lucrari/servicii §i receptii
pentru lucréri §i servicii privind
Gestionarea Populatiei Canine,
Deratizare, Dezinsectie si
Dezinfectie

Sani

CSdela
expirarea
contractului

9 Rapoarte de activitate anuale

Sani

10.Raspunsuri la cererti st
reclamatii primite prin serviciile
Call Center si portal (www)

Sani

11.Note interne, informari, referate
in domeniul Gestionare Populatie
Canind, Deratizare, Dezinsectie si
Dezinfectie

Sani

12.Program verificari si control
tematic (programul aprobat si
documentele de verificare si

Sani

15




constatatoare anexe)

13.Raportiri privind mediul Sani
(diverse raportdri solicitate de
institutiile publice descentralizate
privind protectia
mediului, alte institutii sau
compartimente din cadrul PMT)

] 1. Referate privind achizitii ale Sani

Etﬁlo grgzm;"e Grfldinii Zoologice, schimburi de
Zoologica animale

2. Lista necesar produse Sani
farmaceutice
3. Proces verbal de predare-primire | Sani
bunuri,materiale,echipamente
4. Documente referitoare la Sani
nasterea animalelor si pasarilor
5. Documente referitoare la Sani
decesul animalelor si pasarilor
6. Documente privind necropsia Sani
animalelor,pasarilor
7. Fise de inregistrare Sani
animale/grupuri
8. Raport vanzari bilete de intrare Sant
9. Corespondenta interna 3ani
10. Raspunsuri la 3ani
sesizdri,reclamatii
11. Note de constatare a unor 3ani
evenimente/stari
12. Certificat constatator privind 3ani
unele situatii sau nereguli
constatate
13. Proces verbal de instruire a 3ani
personalului
14. Raport anual de activitate Sani | CS
15. Comunicate de presa 2ani
16. Bonuri consum hrana 2ani
1.Note de constatare Sani

G.Compartime
nt Parcul
Copiilor

—bloc de note

16




2.Corespondentd si raspunsuri in
domeniul Parcul Copiilor s1
documentatia aferentd

Sani

3.Documentatii pentru achizitii Sani | CSdela
publice in domeniul de activitate expuarea
privind Parcul Copiilor contractului
4 Situatii lucrdri/servicii si receptii Sani | CSdela
pentru lucréri si servicii privind expirarea
Parcul Copiilor contractului
5.Rapoarte de activitate anuale Sani
6.Raspunsuri la cereri si reclamatii Sani
primite prin serviciile Call Center
si portal (ww)
7.Note interne, Notd de informare, Sani
referate, procese verbale de
constatare in domeniul Parcul
Copiilor
I.DIRECTIA
ScoLl,
SPITALE,
BAZE
SPORTIVE
Sl
INSTITUTH
CULTURAL
E
A.Servicinl
:Administrare si
Intretinere
Patrimoniu,
Institutii
Scolare,
medicale,
Sporiive si
Culturale
a.Compartime
nt Scoli
1. Contracteinchiriere/asociere/ | 2ani | Deladata
administrare/comodat spatii din expirant
contractului

unitatiile de invataméant
preuniversitar (contract, proces
verbal de predare -primire, acte

aditionale)

17




2. Aviz Ministerul Educatiei de
schimbare destinatie imobile scoli

S5ani

CS

3. Corespondentd externa si
internd

Sani

b.Compartime
nt Spitale

l. Contracte
comodat/administrare /protocoale

2ani

De la data
expirarii
contractului

2. Aviz Ministerul Sdnatdtii de
schimbare destinatie spitale

Sani

CS

3. Corespondentd externa si
internd

Sani

c.Compartime
nt Institutii
Culturale

1. Contracte
comodat/administrare /protocoale

2ani

De la data
expirdrii
contractului

2. Aviz Ministerul Culturiii de
schimbare destinatie institutii
culturale

Sant

CS

3. Corespondentd externd si
interna

Sani

d.Secretariat

1. Registru corespondenta

Sani

2. Corespondenta externd si
internd

Sani

e.Birou Baze
Sportive

1. Contracte de asociere cu
structuri sportive si dosare cu
documente justificative

3ani

De la data
expirarii
contractului

2. Documente privind
gestionarea  activitatii  cluburilor
sportive asociate cu
C.L.M.T.referitoare la parteneriate
Si asocieri

10ani

3. Corespondenta externd si

interna

Sani

18




4. Cereri eliberare legitimatii
de acces la bazele sportive

lan

5. Conventii de prestari servicii
si contracte de asociere

3ani

Dela
expirarea
conventiilor

B.Biroul Tehnic

1. Lucrari privind achizitiile
publice de servicii, lucrari si
produse prin licitatii (referat, notd
de estimare, caiet de sarcini, teme
de proiectare, propuneri $i
angajamente bugetare, situatii de
lucrari, facturi, adrese catre banca
pt. deblocarea garantiilor)

10ani

2. Lucrdri privind achizitiile
publice de lucrart, servicii st
produse prin negociere cu o singura
sursd(notd justificativa, nota
estimare, caiet de sarcini,
proceset+verbale, teme de
proiectare, propuneri $i
angajamente bugetare, situatii de
lucrari, facturi, adrese catre banca
pentru deblocarea garantiilor)

10ani

3. Registru evidentd contracte

10ani

4. Centralizatoare financiare

5ani

CS

5. Corespondentd internd si
externd

Sani

V.
DIRECTIA
3

Bl X Nl W AT

CLADIRI,
TERENURI
SI DOTAR!
DIVERSE

A.Biroul

Autorizare
Activitati
Comerciale

1.Documentatii emitere acorduri
desfasurare exercitii comerciale,
Referate
emitere
exercitii
comerciale emise 1n baza Legii
650/2002, Documentatie
Autorizatie pentru piete, referat
emitere autorizatie, Autorizatie de
functionare pentru piete.

acorduri, Acorduri

Sani

Dela
expirarea

acordurilor

2.Raspunsuri la sesizari,

Sani
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reclamatii, adrese de raspuns,

3.0pis acorduri de functionare

.

legea 650/2002 >ani

4.0pis adrese si comunicari .
e Sant

solicitant

5.Registrul inregistrari documente Sani

6.Documentatii avizare declaratie

de

alimentatie publica, Declaratii de 2ani

alimentatie publica

7.0pis privind incadrarea pe tipuri .

L . . 2ani

a unitatilor de alim.publica

8.0pis comert ambulant 2ani

9.Documentatii emitere acord

comert

ambulant, Acorduri comert

ambulant, Referat comert 2 ani

ambulant,Note

de respingere comert ambulant

10.Proces verbal de conciliere 2ani

11.Somatie 2ani

12.Proces- verbal de afisare 2ant

13.Nota de constatare lan

14.Documentatie respinsa

returnata la Serviciul Relationare lan

directd cu Cetdtenii, si neridicata

de petent

15.Registrul de deplasari/verificari lan

pe teren

16.Documentatii Avize destasurari lan

evenimente si distribuire

B.Biroul
Evidenta
Patrimoniului

1.Documente pt. revendicare
imobile in




baza L..10/2001

2.Cereri vanzari — cumparari §i P
Contracte de

vanzare - cumparare

3.Procese Verbale de atribuire P
teren

L..15/2003

4.Fise mijloc fix bunuri mobile
imobile

5.Procese-verbale preluare imobile
patrimoniu Primariei

6.Fise Inventarele anuale

7.Rapoarte evaluare a imobilelor
In vederea impunerii, instrainarii,
Schimbului.

8.Ordonantari de plata

9.Procese verbale puneri In
posesie terenuri si cladiri

10.Adrese si raspunsurti
interne

11.Comunicdri referitoare la
vanzari imobil istoric
Preemtiuni L 422/2001

10

CS

12.Cereri — Sesizari —
Raspunsuri

13.Proiecte de Hotarari (copii)

14 .Nota fundamentare
achizitii

15.Adrese referitoare la
Revendicari

CS

C.Serviciul
Cladiri

a.Compartime
nt Locuinte si
Garaje

1.Contracte de inchiriere pentru
locuintele din fondul locative de
stat, sau pentru terenurile aferente
imobilelor cumpdrate in baze Legii
nr.112/1995 si Legii nr.79/1997

20ani

CS de la
expirarea
contractului

2.Contracte concesiune garaje

10ani

CSdela
expirarea
contractului

3.Fise de punctaj si anchete sociale
pentru Inscrierea persoanelor pe

20ani

CS
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listele de priortidti ale Primariei
Municipiului Timisoara

4 Registru evidentd comunicari
(repartitii) pentru locuinte, garaje,
boxe, magazii

15ani

5.Repartitii emise pentru persoane
fizice sau juridice

15ani

6.Evidenta centralizatd a
solicitarilor de atribuire a unei
locuinte

15ani

1n format
electronic

7.Chitante de platd a chiriei

Sani

8.Registru de casa

10ani

9.Borderou incasdri zilnice

Sani

10.Tabele cu locuinte disponibile
in vederea redistribuirii

Tabele anexd cu solicitdri sau
propuneri de  modificare  a
contractelor de inchiriere

Tabele anexd cu cererile de schimb
de locuintd

Sani

CS

11.Proces verbal al sedintei
Comisiei de locuinte

1
i

12.Tabel ¢ s
atribuite pe categorii de liste

13.Inventar anual al debitelor
acumulate de chiriasi

14.Proces verbal de predare-
primire a imobilului/
apartamentului, ca urmare a
sentintelor sau dispozitiei de

CS




restituire in baza Legii 112/1995

constatare/informare cu privire la
apartamentul/ imobilul verificat

15.Proces verbal de restituire In p
baza Legii nr.10/2001

16.Instiintare chiriag cu privire la Sani
predarea imobilului

17 Registru contracte de Inchiriere Sani | CS
18.Referate actionare in instanta Sani
19.Fisa de cont analitica 10ani
20.Liste de prioritati in vederea Sani | CS
atribuirii unei locuinte din fondul

locativ de stat sau ANL

21.Referat de restituire chirie 3ani
22.Réspunsuri la solicitdrile 3ani
persoane fizice sau juridice

23.Balantd analitica lunara 2ani
24 Registru evidentd actiondri in Sani
instantd

25.Registru evidentd adrese predare | 5ani
imobil citre proprietari

26.Tabel lunar cu persoanele lan
evacuate din imobilele dobandite de
proprietari,care se incadreaza in
prevederile HCLMT nr.387/2005

27.Tabel lunar cu persoane lan
revolutionare, care se incadreaza in
prevederile Legii nr.341/2004

28.Referat/ notd de lan
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29.Somatie de platd pentru debitori

lan

1.Grafic de intretinere toalete 3ani
b.Compartiment . ’
Spatii Utilitare  €cologice
2.Tabel cu serviciile suplimentare 3ani
prestate
3.Proces verbal de receptie a 3ani
serviciilor prestate
4.Raspunsuri la solicitdri sau 3ani
sesizdri ale persoanelor fizice sau
juridice
1.Registrul locurilor de veci P
c.Compartiment
Cimitire si
Coserit
2.Bon de concesionare 20ani
3.Registru premise de lucru 10ani | CS
4 Registru evidentd investitii 15ani
5.Comanda Sani
6.Aviz de expeditie Sani
7.Bon de eliberare a materialelor Sani
8.Facturad fiscald 10ani
9.Chitanta Sani
10.Registru jural de vanzari 10ani
11.Permis de lucru 7ani | Dela
expirare
12.Proces verbal de receptie Sani | CS
investitii
13. Raspunsuri la solicitarile 3ani

persoane fizice sau juridice




d.Biroul Spatii
cu alta
destinatie

1.Contracte de concesiune

Sani

Dela
expirarea
contractului

2. Contracte de vanzare cumparare
spatii cu altd destinatie decét aceea
de locuit

3. Registru de evidentd HCL-uri
promovate de biroul Spatii cu alta
Destinatie

10ani

4.Registru de evidenta contracte
de concesiuni prin licitatie si acte
aditionale, persoane juridice

10ani

CS

5.Registru de evidenta contracte
de concesiune si acte aditionale
extinderi locuinta si (SAD-uri)
spatii cu altd destinatie , persoane
fizice si persoane juridice

10ani

CS

6.Registru de evidenta contracte
de concesiune garaje si acte
aditionale, persoane fizice

10ani

CS

7.Registru de evidenta contracte
de concesiune garaje si acte
aditionale, persoane juridice

10ani

CS

8.Registru de evidenta contracte
de asociere si acte aditionale,

10ani

CS

9.Registru de evidenta contracte
de inchiriere pentru publicitate
(totemuri, domeniul public,
protocol, energie electrica) si acte
aditionale, persoane fizice aut. Si
persoane juridice

10ani

CS

10.Registru de evidenta contracte

10ani

CS




de inchiriere si acte aditionale
domeniu public (comert stradal),
persoane fizice aut.si persoane
juridice

11.Registru de evidenta contracte 10ani | CS
de inchiriere si acte aditionale
chioscuri comerciale, persoane
fizice aut.si persoane juridice
12.Registru de evidenta contracte 10ani | CS
de Vanzare spatii comerciale cu
alta destinatie decat aceea de locuit
(SAD) 550/2002 si acte aditionale
13.Registru de evidenta contracte 10ani | CS
de Inchiriere spatii comerciale cu
altd destinatie decat aceea de locuit
(SAD) si acte aditionale
14.Registru de evidenta a P
terenurilor atribuite in folosinta
gratuita in conformitate cu
HCLMT pe baza de protocol
15.Registru de evidenta contracte 10ani | CS
de concesiune persoanc fizice
Poiana Marului, zona Braytim si
extinderi ANL
16.Contracte de asociere ale Sani | Dela
Primdriei cu terte persoane Z’ziggﬁzlui
17.Contracte de comodat Sani | Dela
explrarca
contractului
18.Contracte de inchiriere pentru Sani | Dela
spatii cu altd destinatie decat aceea I

de locuintd si pentru domeniul
public




D.Compartimen

t Terenuri
1.Documente pt.revendicare P
imobile in baza L.10/2001
2. Cereri vanzari-cumparari- si P
Contracte de vanzare-cumparare
3.Rapoarte de evaluare a 5ani
terenurilor pt.vinzare-cumpdrare §i
stabilirea valorii de impozitare
4.Comunicari referitoare la 2ani
vanzdri terenuri ,Preemtiuni
L.422/2001
S.Adrese si raspunsuri interne 2ani
6.Cereri —Sesizari-Raspunsuri Sani
7.Avize pentru utilitdti 2ani
8.Proiecte de Hotarari(copii) lan
1.Inventar mijloace fixe si obiecte 10ani
E.Compartimen | . _
t Administratiy | 1OVentar
2.Bloc de comenzi Sani
i _ 1.Acord pentru publicitate Sani
Si)a(t’irinp artiment | o mporara (APT)+Dosar autorizare
Publicitare
2.Adrese respingere APT , adrese Sani
catre alte servicii/alte institutii
3.0Opis restituire ghiseu, opis cereri |  Sani

inregistrate la ghiseu, opis acorduri
eliberate




4.Registrul inregistrari documente
referitor activitatea de publicitate
temporara

Sani

5.Documentatie promovare HCL
referitor la  activitatea  de
publicitate

Sani

6.Somatie referitor la activitatea de
publicitate temporara

3ani

7.Nota de constatare referitor la
activitatea de publicitate temporara

3ani

8.Proces verbal de afisare referitor
la activitatea de  publicitate
temporara

3ani

9.Registrul deplasari referitor la
activitatea de publicitate temporara

3ani

V.
DIRECTIA
TEHNICA

A.Eneregetic si
Monitorizarea
Serviciilor de
Utilitati Publice

a.Compartiment
Iluminat Public

1.Cartea tehnica a constructiel

2. Dosar adrese inregistrare in
patrimoniu  a  echipamentelor
aferente sistemului de iluminat
public rezultate in urma lucrarilor
de investitii

20 ani

3.Dosar cu documente pentru
realizare brangament cu energie
electrica

5 ani

¢

energie electric

el

5.Dosar corespondenta

5 ani

6. Dosar Liste defecte aferente
interventiilor de reparatii la
sistemul de iluminat public

3 ani

7.0pisuri de transmitere facturi
spre plata

3 ani




b.Comparti-
ment
Termoficare

1. Lucrdri privind achizitiile
publice de

lucrari prin licitati

(referat, notd estimare, caiet
sarcini, teme

de proiectare,propuneri si
angajamente

bugetare)

10ani

2.Situatia lunard a necesarului de
subventii pt. energia termica
furnizatd populatiei

10ani

3.Registru facturi subventii

10ant

4Registru de corespondentd

S5ani

5.0pis proiect de hotarare H.C.L.

Sani

6.Corespondentd (internd si
externa, sesizari,reclamatii ,
adrese,situatii, rapoarte)

Sani

7.Dosar chestionare (chestionare,
rezultate chestionare, adrese grad
realizare sugestii)

S5ani

8.Dosar adeverinte accept bransare
retea gaze naturale(cerere,
adeverintd)

Sani

c. Comparti-
ment
Eficientizare
energetica
Ciadiri

1.Lucrari  privind  achizitiile
publice de

lucrdri prin licitatit

(referat, notd estimare, caiet
sarcini, teme

de proiectare,propuneri si
angajamente

bugetare)

10ant

2.Documente de inscriere in
Programul Local a asociatiilor de
proprietari (Solicitare de Inscriere ,
Hotararea adunarii generale a
proprietarilor, Lista proprietarilor
din imobil,Contracte de mandate)

10ani

CS

3.Programul  local multianual
referitor la reabilitare blocuri

10ani




4 Registrul de evidentda a
contractelor de mandat

10ani

5.Registrul  de  evidentd a
certificatelor energetice

10ani

6.Registrul de evidentd a facturilor
fiscale

10ani

7.Proiectare  (Expertize tehnice,
rapoarte termografice, audituri
energetice, documentatie aferentd
certificatelor ~ de  performanta
energeticd, corespunzdtoare starii
Initiale a blocului de
locuinte,documente avizare lucrari
de interventie (DALI), Proiect
tehnic, detalii de executie s1 caiet
de sarcini)

8.Avizul comisiel  tehnico-

economicd (CTE)

10ani

9.Sintezd si Aviz comisiei tehnico-
economicd (CTE) al Ministerului
Dezvoltarii Regionale st
Turismului

10ani

10Actul aditional la contractul de
mandat si Hotararea Adunarii
Generale a Proprietarilor

10ani

De la
expirarea
contractului

11.Registru de corespondenta

S5ani

12.0pis proiect de hotarare H.C.L.

Sani

13.Corespondentd ( internd st
externd, sesizari,reclamatii
adrese,situatii , rapoarte)

Sani

B.Serviciul
Drumuri,
Poduri si
Utilitati
Hidrotehnice
a.Biroul

Drumuri si
Poduri

1.Cartea Constructiet

2.Contracte de lucrari; Situatii de
lucriri; Certificate constatatoare

10ani

Dela
expirarea
contractului
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3.Contracte de prestari servicii: 10ani | Dela
proiectare, dirigentie, s.a. expirarea
] contractului
4.Contracte de furnizare 10ani | Dela
expirarea
contractului
5.Documentatii tehnico- 10ani | CS
economice: Studii de Fezabilitate,
Proiecte tehnice, Expertize
6.Documentatie tehnicd pentru Sani
organizarea procedurilor de
achizitie
7.Permise de Spargere, Procese Sani
Verbale de predare amplasament,
Registru permise de spargere, Opis
permise de spargere
8.Avize de Principiu, Registru Sani
Avize de Principiu, Opis Avize de
Principiu
9.Permise de Interventie, 3ant
Comunicare avarii, Registru
Permise de Interventie
10.Registru evidentd autorizatii P
constructii pentru lucrdrile de
drumuri
11.Registru facturi 10ani
12.Registru deplasari teren 3ani
13.Registru Corespondenta Sani
Serviciu
14.Registru Corespondentd Birou Sant
Drumuri, Poduri
15.Adrese din oficiu, Sani
corespondente, rdspunsuri, sesizdri
b.Biroul
Utilitati . ..
Hidrotehnice | 1.Cartea Tehnica a constructiei P
2.Contracte de prestari servicii: 10ani | Dela
proiectare, dirigentie, etc expirare
3.Documente aferente contractelor | 10ani | Dela
expirarc

de lucréri de intretinere
(documente licitatie, contracte,
facturi, situatii lucrdri, receptie etc)
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4.Documentatii tehnico-
economice: Studii de Fezabilitate,
Proiecte tehnice, Expertize

Sani

5.Registru deplasari teren

3ani

6.Registru facturi

10ani

7 Registru Corespondentd Birou
Utilitati Hidrotehnice

Sani

8.Adrese din oficiu,
corespondente, raspunsuri, sesizari

Sani

9.Buletine analize apa fantani

2ani

C.Compartime

nt Servicii
Informatice

1.Mesaje electronice cu solicitari
de: reparare tehnicd de calcul,
conectare la retea,
creere/modificare programe
informatice, achizitii de tehnica de
calcul si licente soft, etc.

5CS

Format
electronic

2.0rdine de serviciu - cu
problemele ce trebuiesc rezolvate -
catre: personalul compartimentului
servicii informatice, firme ce
presteazd servicii de reparare
tehnica de calcul sau mentenatd
platforme  infromatice  pentru
Municipiul Timisoara

5CS

Format
electronic

cuprinzind
problemelor, cu
semnatura

3.Raspunsuri
rezolvarea
acceptanta st
solicitantului

Format
electronic

Format
electronic

]:{\Y
£

mat
L1

electronic

D.Serviciul
transport si
siguranta
circulatiei —

a.Biroul
transport

1 .Referat, dispozitie primar

CS
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2.Referat, proiect de hotdrare 5 ani (&)
3.Documentatie care std la baza |5 ani De la
emiterii autorizatiilor de transport )
expirarea
autorizatiei
4.Documentatie care std la baza| 3 ani
emiterii copiilor conforme ale
autorizatiilor de transport
5.Documentatie care std la baza| S ani De la
emiterii autorizatiilor de .
dispecerat taxi si a caietelor de expirarea
Sarcini autorizatiei
de taxi
6.Documentatie care std la baza | S ani CS
eliberdrii cazierului de conduita
profesionald
7.Documentatie care std la baza | S ani De la
emiterii licentelor de traseu si )
caietelor de sarcini aferente expirarea
licentei
8.Caietul de sarcini aferente | S ani De la
serviciilor de transport . i
inlocuire
9.Contracte de delegare a gestiunii | 5 ani De la
serviciilor de transport )
explrarea
contractulu
i
10.Protocolul de acordare a|S5ani De la
facilitatilor la transportul In comun )
unor categorii de cetdteni ai expirarea
Municipiului Timisoara si protocolulu

operatorului de transport
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11.Documentatie care std la baza
emiterii Certificatului inregistrare
vehicul

5 ani

De la
radierea

vehiculului

12.Documentatie care sta la baza
emiterii Certificatului radiere
vehicul

5 ani

CS

13.Registru  evidentd  intrdri
Directia Tehnica

10 ani

14 Registru  evidentd  intrdri
Serviciul Transport si Siguranta
Circulatiei

10 ani

15.Registru  evidentd  Biroul
Transport

10 ani

16.Registru deplasari teren

3 ani

17.Registru  evidentd  vehicule
ridicate

10 ani

18.Registru evidentd Inregistrdri
vehicule

10 ani

19.Registru evidentd autorizatii de
dispecerat taxi si caiete de sarcini

10 ani

20.Registru evidentd licente traseu
si caiete de sarcini pentru curse
regulate speciale

10 ani

21.Registru evidentd licente traseu

si caiete de sarcini peniru curse
regulate cu autobuze

10 ani

22 Registru evidentd autorizatii
transport

10 ani

23.Registru evidentd =~ copii
conforme autorizatii transport
marfa n regim contractual

10 ani

24.Registru evidenta copii
conforme pentru transportul cu

10 ani
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vehicule speciale destinate
serviciilor funerare

25.Raport de control

10 ani

26.Program de control

10 ani

27 Proces verbal de constatare a
contraventiel

10 ani

28 Registru evidenta proces verbal
de contraventie

10 ani

29.Registru facturi

10 ani

30.Corespondenta  (interna  si
externd,  sesizdri,  reclamatii,
adrese, situatii, rapoarte)

10 ani

31.Raport evaluare, proces verbal
predare — primire vehicule fara
stdpan sau abandonate

10 ani

32.Documentatie care std la baza
referatului  pentru  acordarea
gratuitatii

10 ani

33.Documentatie care sta la baza
emiterii Cardului-legitimatie de
parcare pentru persoand cu
handicap

10 ani

b.
Compartiment
ui Siguranta
Circulatiei

1.Registru evidenta
Compartimentul Siguranta
Circulatiet

10 ani

2.Registru evidentd autorizatii de
circulatie

10 ani

3.Proces verbal Comisie de
Circulatie, aviz Comisie de
Circulatie

10 ani

4 Program lunar de lucrari rutiere,
situatie de lucrdri, Proces verbal
de receptie a lucrarilor rutiere

10 ani

5.Documentatie care std la baza
emiterii autorizatiilor de
circulatie/legitimatiilor/abonamen

10 ani
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telor pentru accesul in zonele cu
restrictie

1.Extrase de cont si anexe(ordine
de

DIR)E/:':TI A platd, facturi, receptii, comenzi,
ECONOMIC propuneri, angajamente,
A A.Biroul ordonantari)
Contabilitate 10 ani
2.Registre de casa si anexe la fila
de casa 10 ani
3.Borderouri timbre
corespondenta 10 ani
4 Registre jurnal si note contabile | 10 ani
pe gestiuni
5.Fise pentru operatiuni bugetare | 10 ani
cap.51
6.Balante de
verificare(Sintetice,analitice,furniz
ori) 10 anit
7.Inventare- disponibilitati banesti .
' 10 ani
8.Bonuri de consum, bon de
transfer,
note contabile, registre jurnal pe
gestiuni 10 ani
9.Liste garantii licitatii,
concesiune, materiale restante 10 ani
10.Propuneri si angajamente
bugetare 10 ani
11.Bonuri de consum,referate,
registre jurnal-benzind 10 ani
12.Referate benzind, Registre
jurnal-
PMT 10 ani
13.Procese verbale, verificare
materiale
si obiecte inventar 10 ani
14.Situatii si referate de decontare | 10 ani
15.Situatit avize unice 10 ani
16.Situatia ct4813Decontéri intre | 10 ani
unitati si anexe
10 ani

17.Situatii facturt emise cu TVA
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;Jurnal
vanzari ; Borderou vanzari ; Note
contabile ;Decont TVA .

18.Borderou incasiri card 10 ani

19.Situatii financiare lunare 10 ani

20.Registru numere ordonantari 10 ani

21.Registru numere propuneti $i

angajamente bugetare 10 ani

22.Registru numere dispozitii

platd/incasare-interne 10 ani

23 Registru numere dispozitii

platd/incasare-externe 10 ani

24 Registru ordinelor de plata 10 ani

25.Inventare - mijloace fixe,

materiale, obiecte de inventar in

magazie si in folosinta,

disponibilitati banesti 10 ani

26.Mijloace fixe- procese verbale

de

receptie-situatie calcul amortizare | 10 ani

27.Registru pt. evidenta

mijloacelor fixe 10 ani

28.Fise de cont - jurnale TVA 10 ani

29.Contracte expirate - copil 10 ani

30.State de plata , indemnizatii

alegeri 10 ani

31.Carnete CEC numerar 10 ani

32.Registre de casd (cotor

casierie) 10 ani

33.Balante furnizori 10 ani

34.Chitantiere (cotor casierie) 10 ani

35.Situatii financiare institutii

publice subordonate 10 ani

36.Copii deconturi externe 10 ani

37.Anexe bilant 10 ani

38.Adrese corespondentd 10 ani
Conf..Leg
11.82/

39.State de plata salarii 50 ani 1991

40.State indemnizatii consilieri 50 ani Conf..Leg
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11.82/
1991

41.State conventii civile

50 ani

Conf..Le
g11.82/
1991

42.Situatii financiare contabile -
PROPRIU

Permane
nt

43 .Situatii financiare contabile-
CUMULAT

Permane
nt

B. Biroul
urmarire
venituri din
valorificarea

patrimoniului

1.Documente beneficiarl contracte
( fisd beneficiar, instiintare de
platd, facturd fiscald, chitanta
fiscala, borderou incasari)

10ani

CS

2.Situatii contabile ( jurnal
vanzari, note contabile, inventar
debite anual)

10ani

C.S

3.Documente beneficiari restanti

( somatie de plata, invitatie la
conciliere directd, proces verbal de
conciliere directd, referat actionare
in instantd, fisa calcul obligatii
restante, sentinta definitiva
investitd cu titlu executoriu)

10ani

CS

4.Documente eliberare adeverinte
(cerere eliberare adeverintd, cerere
achitare integrala a ratelor
locuintelor cumparate, adeverintd
de radiere a ipotecii din cartea
funciard)

10ani

CS

5. Documente cu situatii lunare
(adresa lunara cétre Consiliul
Judetean cu TVA-ul incasat la
0.G.19/27.01.1994)

10ani

C.S

6.Documente cu situatii Incasart si
restituiri ( borderou de incasari,
registru de casd lunar, chitante
zilnice de la Trezorerie, cerere
restituire, referat de restituire, nota
de platd)

10ani

CS

7.Documente cu incasari zilnice
(chitante, borderou de incasari,

10ani

CS
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registru de casd)

8.Documente cu sentinte de Permane
anulare a contractelor de vinzare nt
cumpdrare a locuintelor
9.Documente cu contracte de 10ani | CS
vanzare cumparare in rate a
spatiilor cu alta destinatie cu
L..550/2000 ( copie contract de
vanzare-cumparare, copie anexa 1
la contract-scadentar de platd )
10.Corespondente interne (cerert, Sani | CS
raspunsuri la cereri, copie acte
aditionale de modificarea a
contractelor, comunicari )
11.Corespondenta ( cerert, Sani | CS
raspunsuri la cereri )
o 1.Bugetul de venituri si cheltuieli p
C. Serviciul
Buget aprobat
2.Bugetul de venituri si cheltuieli p
rectificat
3.Contul de executie 50ani
4.Proiect de Buget de Venituri si 10ani
Cheltuieli
5.Extrase de cont si anexe 10ani
6.Situatii referitoare la pliti 10ani
restante
7.Contul de executie 10ani
autofinantare,proiecte
8.Registru ordine de plata 10ani
9.Documentatie pentru proiecte 10ani | CS
din fonduri europene
10.Cereri trageri credite 10ani
11.Monitorizarea cheltuielilor de Sani
personal
12.Executii de casd 5ani
13.Corespondenta Sani
. 1.Proiect buget unitati invdtamant Sani
D.Serviciul ’ ’
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Financiar

2. Propuneri investitii unitati de Sani
invatimant si rectificari
3.Registru Dispozitii bugetare Sani
4.Dosar casari aprobate Sani
5.Registru de corespondenta Sani
6.Dosar monitorizare cheltuieli de | Sani
personal
7. Situatii financiare 10ani
VII. A.Serviciul
Autorizare si
DIRECTIA | Control
URBANISM | Constructii,

a. Biroul

Autorizari
1.Autorizatii de Construire (AC si P
documentatia tehnica aferenta)
2.Registre evidentd Autorizatil de P
Construire
3.Certificate de Urbanism 3ani | Dela
(CU si documentatia aferenta) expuarea

certificatulu
i

4 Registre evidentd Certificate de| 3ani | CS
Urbanism
5.Sesizdri, comunicari, s.a. Sani
6.Registre  evidentd  diverse| Sani
comuniciri, sesizari, s.a.
7.Procese Verbale de Contraventie | 10ani
8. Registre Procese Verbale de| 10ani
Contraventie
9.Dispozitii demolari (copii) si| Sani |CS
referate
10.Scutiri impozite- Conf.. HCL 3ani

285/2012

Acordare plata

scutiri la
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impozitului pe cladiri
pt.proprietarii apartamentelor din
blocurile de locuinte si ai
imobilelor care au executat lucrari
de interventie pe cheltuiala
proprie.

11.0pisuri  interne/externe  a| Sani
corespondentei biroului autorizari
b.Compartime
nt Control
1.Avizul Primarulut 3ani
(Avizul si documentatia aferentd)
2.Sesizari, comuniciri, $.a. Sani
3.Registre  evidenta  diverse| Sani
comunicari, sesizari, S.a.
4.Formulare statistice periodice 3ani
5.Opisuri interne/externe Sani
1. Proces verbal de avizare
B. Serviciul conform HG nr. 834/1991,
Banca de Date | referitoare la atribuirea in p
g;%:g?ri' proprietate a societdtilor
comerciale, de catre ministerul de
resort (limita de proprietate)
2. Adeverintd de teren intravilan 10ant
3. Registru evidenta .
< ’ 5 ani
corespondenta
4. Registru Certificate Urbanism 10ani
5. Certificat de Urbanism pentru
Servitute, Unificare, 10ani
Dezmembrare
6. Opis C.U. Cadastru 10ani
7. Certificat de existenta .
. ’ 10ani
constructii
8. Certificat de inexistenta )
.. ’ 10ant
constructil
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9. Certificat de

existentd/inexistenta retele 10ani
edilitare
10. Adeverinti de atribuire numar )
’ 3ani
stradal
11. Adeverinta de atribuire .
. T . 3ani
denumire strazi, piete, parcuri etc.
12. Adeverinta schimbare .
. R ) 3ani
denumire strazi, piete, parcuri etc.
13. Administrarea Sistemului Format
Informatic Geografic ( planuri de p electronic
situatie, ortofoto-planuri, planuri
parcelare)
14. Opis evidentd comunicari Sani
15. Aviz pentru retele existente 2ani
16. Opis Aviz pentru retele .
P p ; 2ani
existente
17. Cerere eliberare planuri de
R R N lan
situatie, incadrare In zond
] 1. Registru intrari -acesta contine Sani
C.Serviciul de atat Inregistrari intern ’
Dezvoltare N ?g S a e‘ .
Urbani si (intre directii, compartimente) cét
Reabilitare si | si
Conservare 4 ot
inregistrari externe ale persoanelor
Cladiri Istorice | p . t p
fizice
a.Biroul sau juridice
Coordonare
Elaborare
PUG/PUD/PUZ
2. Opis intern/extern Sani
3. Adrese interne Sani
4. Adrese externe Sani
5. Note interne, informari, Sani
referate, comunicari, rapoarte
anuale, invitatil participare
dezbateri
6. Documente referitoare la 10ani

achizitii publice (notd de
estimare, invitatie de participare,
documentatia de atribuire, nota
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justificativa, referat

numire comisie evaluare,
dispozitie

comisie evaluare, procesul verbal
al

sedintei de deschidere a ofertelor,
ofertele

depuse, solicitari de clarificari
precum si

clarificarile primite/transmise, ,
contractul de achizitie
publicéd/acord-cadru, anuntul de
atribuire,

contestatiile formulate In cadrul
procedurii

de atribuire daca este cazul,
documentul

constatator privind indeplinirea
obligatiilor

contractuale de catre contractant.)

b. Biroul
Avizare
Conformtati
PUG/PUD/PUZ

1.Registru PUZ — PUD Registrul
contine toate documentatiile de
urbanism  (PUZ -  PUD,
documentatii pentru CTATU) ce
se  Iinregistreazd  de  catre
proiectanti/ beneficiari la cam. 12

Format
electronic

2.Registru INTRARI Registrul
contine toate celelalte adrese,
solicitdri de informatii privind
problematica amenajarii
teritoriului si de urbanism. Acesta
contine atat inregistrdri interne
(intre directii, compartimente) cat
si  Inregistrari  externe  ale
persoanelor fizice sau juridice

Sani

Format
electronic

3.Registru CU - PUZ Registrul
contine toate documentatiile de
urbanism pentru obtinerea
Certificatelor de Urbanism ce se
inregistreaza de catre proiectanti/
beneficiari la cam. 12

Format
electronic
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4 Documentatii  de  urbanism | 10 ani de | Se
elaborate in baza Legii nr. la integreaza
350/2001 (Planuri Urbanistice | aprobare in PUG. Se
. . L. . | emit CU si1
Zonale — PUZ, Planuri Urbanistice | a noului | o - i paza
de Detaliu — PUD) in vederea| PUG | scestora
inaintdrii  spre  aprobare In (aceste
Consiliul Local al Municipiului documentati
Timisoara isunt
arhivate si
la Consiliul
Local )
5.Documentatii  de  urbanism| Sani | CS
elaborate in baza Legii nr.
350/2001 in vederea parcurgerii
etapelor informdrii si consultarii
PUD/PUZ, conform HCL nr.
140/2011, respectiv. HCL nr.
138/2012.
6.Avize de oportunitate, Avize| 10 ani de | In baza
comisia tehnicd de amenajare la Avizelor de
teritoriald si urbanism | aprobare | OPortunitate
. . . | se emit CU
(C.T.AT.U.),Avize consultative, | a noului pentru
emise in baza Legii nr. 350/2001 PUG | claborare
PUZ
7.Adrese interne Sani
8.Adrese externe 5ani
9.0pis intern/ extern/ intre directii/ |  Sani
jJuridic/ anexa la proiectele de
Hotarari ale Consiliului Local
10.Note interne, informari, Sani
referate, comunicari, rapoarte
anuale, invitatii participare
dezbateri publice
_ 1.Documente Corespondenta Sani
c.Biroul o phar ,
Reabilitare si
conssgvare
cladiri istorice
2.Documente Corespondentd Iesiri Sani
3.Inventar Articole Presa — Sani CS
domeniul reabilitare cladiri
istorice
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4 Dosar beneficiar sprijin financiar
prin Program KfW ( este
denumirea bancii germane -
Kreditanstalt fiir Wiederaufbau ,
cu care Primaria Municipiului
Timisoara are incheiat contract de
imprumut si finantare din 24
martie 2010 , pe o perioada de 30
de ani pentru reabilitare cladiri
istorice)

10ani

CS

5.Documentatie tehnica lucrdri de
reabilitare prin Programul KfW

10ani

De la
finalizarea
lucririlor

6.Documente referitoare placute
de semnalizare monument istoric

10ani

7.Documente Corespondenta
interna externd Program de
reabilitare prin KfW

10ant

8.Baza de date — starea fizicd a
cladirilor istorice

Format
electronic

9.Baza de date (date imobil, CF-
uri, date persoane de contact, date
proiect ethnic)

Format
electronic

VIl

DIRECTIA
DEZVOLTA
RE

A.Serviciul
Proiecte
finantare
locala,
regionala si
nationala

a.Biroul
Generare
Proiecte

1. Strategia de dezvoltare
economico — sociald a
municipiului Timisoara

2. Starea economicd sociald si de
mediu a municipiului Timisoara

fonory
Py
oand

CS

3. Corespondentd externd (adrese,
adrese de rdspuns, registre intréri-
iesirt)

4. Rapoarte de evaluare a gradului
de indeplinire a strategiei de
dezvoltare economico-sociald a
municipiului Timisoara

5. Documente participare la
evenimente, expozitii (invitatii,
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programe, rapoarte de activitate,
ordine de deplasare)

6. Documente promovare HCL si

Dispozitii 2
rt:tﬁlo mpartime | | Programul de Dezvoltare al 5 Cs
Management Municipiuiui Timi$oara o
Proiecte
2. Dosarul investitiei publice p
3. Documente promovare HCL si
Dispozitit 2
4. Situatii/
Raportari;Corespondenta interna si 5
externa '
5. Fise tehnice/Avize Comisia
Tehnico - Economici 2
CS
;.t(li’omparhme 1. Programul de Dezvoltare al 5
Monitorizare Municipiului Timigoara
Proiecte
2. Dosarul investitiei publice 10 CS
3. Documente promovare HCL si
Dispozitii 2
4. Situati/
Raportdri;Corespondenta interna si 5
externa
B.Serviciul
Proiecte
finantare
internationala
_ 1. Dosar raportari/ situatii P
Z‘B'r ou Triumestriale, anuale pentru
enerare o o
Proiecte Statistica, Consiliul Judetean,

Prefectura.
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2. Dosar corespondentd (adrese

3. Dosar H.C.L si Dispozitii —

copia 2
:icompamme 1. Dosar proiecte finantate
Management | din fonduri internationale
Proiecte

2. Dosar raportari/ situatii
Trimestriale, anuale pentru Statistig
Judetean, Prefectura.

3. Dosar corespondentd (adrese)

4. Dosar H.C.L si
Dispozitii - copia 2

c.Compartime
nt
monitorizare

1. Dosar raportdri/ situatii
Trimestriale, anuale pentru Statistig
Judetean, Prefectura.

proiecte
2. Dosar corespondentd (adrese)
3. Dosar H.C.L s1 Dispozitii —
copia 2
4. Dosar monitorizare proiecte
finantate din fonduri internationale
o 1. Note de audiente electronice Arhivare
IX. A Se_rvncml electronica
DIRECTIA | Relationare permanenta(
COMUNICA g'rﬁ‘;ta cu pe perioada
RE etatenii pastrarii
bazei de
date)
2. Ceatralizator intrarc 10 Se pastreaza
corespondenta si in format
electronic
3. Adrese

4. Adeverinte referitor audiente

5. Note de audiente-
format in scris

6. Registru de audiente
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7. Procese verbale de sedinta

10

8. Tabel nominal cu cetatenii 1
inscrisi in audientd
, 1. Raportul Primarului P Se pastreaza
grz'ar;g;re municipiului Timigoara ?;r;e:tm
Evenimente electronic
2. DVD-uri cu actiunile organizate P
de Primaria Timisoara
3. Documente pentru acordarea 10ani | CS
finantdrilor nerambursabile de la
bugetul local
4. Adrese de raspuns conform 3ani
Legii 544/2001
5. Raspunsuri la solicitarile de 3ani
informatii de interes public
6. Registru special conform Legii 3ani
544/2001
7. Corespondentd internd si externd | Sani
8. Solicitari si avize ale Comisiei 2ani
de Ordine Publica conform Legii
60/1991
9. Documente privind colaborarea 2ani
cu consiliile consultative de cartier
10. Contracte si documente privind | Sani | Dela
achizitiile publice incetarea
’ contractului
11. Documente privind lan
desfasurarea dezbaterilor publice
organizate de Primdria Timigoara
] 1. Centralizator intrare 10ant | Se pastreaza
Eiailargzkentul corespondentd prin ghiseul SC iig?ffgin;at
Documentelor
2. Centralizator intrare 10ani | Se pastreaza
corespondenti prin ghiseul SJ si in format
’ electronic
3. Citatii, comunicare, procese| 5ani
verbale de afisare-dezafisare
4. Adrese Sani
1.Comunicate de pres3 p Se pastreaza

c.Compartime
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numai in

nt Presa
format
electronic
2. Ziarul Monitorul Primariei Se pastreaza
numail in
P format
electronic
3.Ziarele cartierelor Se pastreazd
P ?umal m
ormat
electronic
1.Corespondenta ( interna si 5
g' ompartiment externd, adrese, situatil, rapoarte)
ul e-
Comunicare
2. Corespondentd cu autoritati
publice, institutii si organizatii din| S5ani
tara
3. Corespondentd internd/ situatii, Sani
documentatii, rapoarte
4. Achizitionare de produse si
servicii:
- referate si documente pentru
cheltuieli de protocol; Sani
- referate si documente pentru
deplasari externe si In tard,
1.Corespondentd ( interna si 2
ﬁ; fgfr';t;f; externd, adrese, situatii, rapoarte)
Turistica
2.Materiale de promovare a 2
imaginii Timisoarei
3 Corespondenia cu institutiile Dai
culturale
4. Documente privind elaborare
Agenda manifestdrilor institutiilor 2ani
de culturd subordonate CLMT
1. Corespondentd cu autoritati
B.Serviciul . . ol NPT
Relatii Locale, pulv).hcve, institutii si organizatii din 10
Regionale Si strainatate
Nationale
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a. Biroul Relatii
Internationale
2. Proiecte cu finantare 10 in functie
europeand sau internationald De la de cerintele
.| autoritatii
finaliza ’
finantatoare
rea .
; , perioada
proiect
. se poate
ului :
prelungi
3. Corespondentd cu autoritati
publice, institutii i organizatii din 5
tara
4. Corespondenta internd/ situatii, 5
documentatii, rapoarte
5. Achizitionare de produse si
servicii:
- referate si documente pentru
cheltuieli de protocol; 5
- referate si documente pentru
deplasari externe si in tard;
) 1. Parteneriate in domeniul De la
b..Compartimen lturii .
tul de culturii expirarea
Relationare cu 5 parteneriatu
Institutii lui
Culturale
2. Documente privind evaluarea
performantelor manageriale ale
Y 5
conducatorilor institutiilor de
culturd
3 Corespondenta cu institutiile 5
culturale
4. Documente privind elaborare
Agenda manifestarilor institutiilor 2
de culturd subordonate CLMT
c Himent 1. Situatii sold activ- pasiv depuse | 10ani
c.Compartimen T s .
ul Relationare de asoma‘glﬂe de proprietari
cu Asociatiile ConfOrrn Legll 230/2007
de Proprietari
2. Procesul verbal de predare- Sani
primire al documentelor contabile
ale asociatiilor de proprietari,
pentru realizarea controlului
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financiar- contabil, procesul
verbal; procesul verbal de control
incheiat in urma verificarii
documentelor contabile ale
asociatiilor de proprietari

3. Lista cuprinzdnd persoanele
fizice propuse pentru atestare in
functia de administrator imobile

Sani

4. Teste grild — teste sustinute de
persoanele fizice pentru obtinerea
certificatului de atestare.

Sani

5. Note constatare incheiate de
consilierii compartimentului in
urma verificarilor efectuate la
asociatiile de proprietari

Sani

6.Corespondenta ( internd si
externd, sesizari,opisuri ,
adrese,situatii , rapoarte)

Sani

7. Registrul corespondentd a
compartimentului

S5ani

8. Registrul inregistrari dosare
atestare

Sani

CS

9.Registrul pentru inregistrarea
proceselor verbale de contraventie

Sani

10. Registrul adundrii generale (
inregistrarea cererilor membrilor
asociatiei de proprietari de
participare a  reprezentantilor
compartimentului, la adunarea
generald a proprietarilor)

Sani
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1.Corespondenta internd | 5 ani
)é.ompa tim (informari, raspunsuri, rapoarte,
ent Control adrese etc.)
2. Corespondenta externd | 5 ani
(rapoarte, raspunsuri, comunicari,
adrese etc.)
. 1. Dosar cu corespondenta Sani
Xl.Comparti interni
mentul
Voluntar
pentru
Situatii de
Urgenta
2. Dosar cu corespondenta Sani
externa
3. Dosar cu planurile intocmite in | 5ani | Dela
gestionarea situatiilor de urgenta. inlocuire
1.Corespondenta internd | 5 ani
Xil. (informari, raspunsuri, rapoarte,
Biroul adrese etc.)
Manageme
ntui
Calitatii
2. Corespondenta externd | 5 ani
(rapoarte, raspunsuri, comunicart,
etc.)
3.Inregistrari ale Sistemului de 5 ani
Management al Calitatii
4.Inregistrari ale Sistemului de 5 ani
Control Intern /Managerial
1. Planuri anuale si multianuale
Xiil. de audit public intern (Planurile
Biroul de audit aprobate, Proiectele
Audit planurilor anuale apobate,
Actualizarile planurilor de audit, 10 ani
Referatele de justificare,
Documente ce contin sugestii de
fundamentare, etc.);
2. Rapoarte anuale ale activitatii
de audit public intern, ce se .
10 ani

intocmesc conform Legii
672/2002 privind auditul public

W
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intern (Rapoartele anuale,
documentatia aferentd, etc.);

3. Instructiuni, regulamente,
ordine, norme metodologice,
proceduri privind activitatea de
audit public intern, etc;

10 ani;

De la
abrogare

4. Evidenta speciald a misiunilor
de audit public intern efectuate si
a rapoartelor de audit public
intern aferente;

10 ani;

CS

5. Misiuni de audit public intern,
cu continutul In conformitate cu
Legea 672/2002 privind auditul
public intern (Dosarul permanent
al misiunii de audit-sectiunile A,
B, C, D; Dosarul documentelor de
lucru-documente justificative
indexate pe sectiuni E, F, G...,
pentru fiecare misiune desfasurata
etc.); *nota)

10 ani

CS

6. Urmdrirea recomandarilor
rezultate din misiunile de audit
public intern(Fisele de urmarire a
recomandarilor, documentatia
necesard intocmirii fisei de
urmarire, notele de informare cu
privire la stadiul implementdrii
recomandarilor, etc.);

10 ani

7. Corespondenta externd (adrese
solicitare informatii externe,
adrese de raspuns externe,
documentele justificative
aferente, daca e cazul, etc.);

5 ani

8. Corespondenta interna (adrese
solicitare informatii interne,
adrese de raspuns interne,
documentele justificative
aferente, daca e cazul);

5 ani
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XIv.
Serviciul
Achizitii
Publice

1. Achizitii publice de produse

prin procedura de licitatie
deschisa - conform OUG 34/2006

10ani

2.Achizitii publice de produse
prin procedura de licitatie
restransa - conform OUG
34/2006

10ani

3.Achizitii publice de produse
prin procedura cererii de oferta -
conform OUG 34/2006

10ani

4.Achizitii publice de produse
prin procedura de negociere fard
publicare prealabild a unui anunt
de participare -conform OUG
34/2006

10ani

5.Achizitii publice de produse
prin procedura de negociere cu
publicare prealabild a unui anunt
de - conform OUG 34/2006

10ant

6.Achizitii publice de lucrari prin
procedura de licitatie deschisa -
conform OUG 34/2006

10ani

7.Achizitii publice de lucrari prin
procedura de licitatie restransd -
conform OUG 34/2006

10ani

8.Achizitii publice de lucrari prin
procedura cererii de oferta -

conform OUG 34/2006

10ani

9.Achizitii publice de lucrari prin
procedura de negociere fara
publicare prealabild a unui anunt
de participare - conform OUG
34/2006

10ani

10.Achizitii publice de lucrari
prin procedura de negociere cu
publicare prealabild a unui anunt
de participare - conform OUG
34/2006

10ani

11.Achizitii publice de servicii
prin procedura de licitatie
deschisd - conform OUG 34/2006

10ani
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12.Achizitii publice de servicii

prin procedura de licitatie
restransd - onform OUG 34/2006

10ani

13.Achizitii publice de servicii
prin procedura cererii de oferta -
conform OUG 34/2006

10ani

14.Achizitii publice de servicii
prin procedura de negociere fard
publicare prealabild a unui anunt
de - onform OUG 34/2006

10ani

15.Achizitii publice de servicii
prin procedura de negociere cu
publicare prealabild a unui anunt
de participare - conform OUG
34/2006

10ant

16.Program anual de achizitii
publice (program anual de
achizitii publice, propuneri
program anual, anexe la propuneri
program anual, note de estimare,
angajament bugetar
individual/global, propunere de
angajare a unei cheltuieli)

10ani

17 .Documente referitoare la
cumparare directa (referat de
necesitate, nota estimare,
contracte)

10ani

18.Dispozitiile Primarului
(dispozitii privind numirea
comisiilor de evaluare oferte
pentru atribuirea contractelor de
achizitie publicd) (copii)

10ani

19.Note interne, corespondente,
referate, comunicari, rapoarte
anuale

10ani

20.Opis-uri de evidenta circulatie
documente

Sani

21.Restituiri de garantii
participare la proceduri de
achizitie publicé(cerere de
restituire, lista de restituire)

Sani
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1.Acceptérile de donatii In fata

XV.Serviciu | A.Biroul . ..
| Juridic Contencios notarilor publici
2. Baza de date informatizata P Se pastreaza
privind evidenta dosarelor de ?“ma‘ n
instantd, ale Serviciului Juridic ormat
’ electronic
3. Dosare privind litigii S5ani | Dela
incheierea
litigiului
4. Registrul evidenta Sani
corespondentd adrese externe
5. Registrul evidentd 5ani
corespondentd adrese interne
6. Registrul intrdri donatii i acte Sani | CS
pentru autentificare
7. Registrul evidenta executari Sani | CS
hotarari
8. Registrul repartizari citatii Sani
9. Registrul repartizari comunicdri | Sant
10. Registrul planificare termene Sani
a cauzelor
11. Opis mape de evidenta Sani
circulatie documente
12. Adrese corespondentd internd | Sani
13. Adrese corespondenta externd | 5ani
1. Opis mape de evidenta Sani
B.Biroul . . ’
consultants circulatie documente
juridica
2. Adrese corespondentd internd Sant
3. Adrese corespondenta externa Sani
ce ment 1. Dosare executari hotarari Sani | Deladata
.Compartiment | . = : incheierii
) udecatoresti
executori ) ; executirii
silite
2. Dosare evacudri administrative | 3ani
3. Dosare dispozitii de demolare P

si de ridicare
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4. Adrese corespondenta internd
si externd

S5ani

XVI.

Serviciul

Resurse

Umane
1.Inventar-doc.predate arhiva P
2.Dosare personale/ sau 80ani
profesionale
3.Registru de evidenta dosarelor 80ani
personale
4.State de functii si de personal, P
5.Adeverinte de vechime S5ani |C.S.
elib.fostilor angajati
6.Documente privind salarizarea 10ani
si alte drepturi banesti
7.Documente organizare si Sani
desfasurare concursuri
8.Situatii statistice si informatii 3ani
privind evidenta persoanelor
9.Planificarea concediilor de 3ani
odihna

XVil.Cabine

t Primar
1.Opis corespondentd inregistratd | 5 ani
prin  ghiseul SC  (serviciul
curierat)
2.0pis corespondentd Inregistratd | 5 ani
prin ghiseul CP (cabinet primar)
3.0pis mape cu evidenta| 5 ani
circulatiei documentelor
4.Corespondentd inregistratd prin | 5 ani
ghiseul SC (serviciul curierat)
5.Corespondentd inregistratd prin | 5 ani

CP (Cabinet Primar)
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6.Minute sedinte

1 an

Sedintele la
care participa
Primarul
Municicpiului
Timisoara i
necesita
minute

7.Informari generate de alte
compartimente si inaintate
Primarului

1 an

8.Dispozitii (copii) generate de
alte directii si aduse la cunostiinta
Primarului Municipiului
Timigoara

1 an

9.Hotarari (copii) emise de CLT
si aduse la cunostiinta Primarului
Municipiului Timigoara

1 an

10.Decizii (copii) generate de alte
directii si aduse la cunostiinta
Primarului Municipiului
Timisoara

1 an

11.Registru evidentd delegatii
efectuate pentru reprezentarea
institutiei

5 ani

CS

12.Registru evidenta note interne

5 ani

CS

13.Registru evidentd controale
efectuate 1n institutie de cétre
organele abilitate

10 ani

14 Registru evidentd a utilizarii
salii mare de consiliu in alte
scopuri decat sedintele
Consiliului Local

1 an

15. Referate de solicitare a
ocupdrii salii de consiliu in alte
scopuri  decat sedintele de
Consiliu Local .

1 an
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NOTA:

Potrivit ultimei organigrame aprobatd prin HCL nr.5/15.01.2013, urmétoarele

compartimente nu sunt organizate si nu sunt functionale:
-DIRECTIA CLADIRI, TERENURI ST DOTARI DIVERSE:

-Compartiment Spatii Administrative
-Compartiment Monumente

-DIRECTIA COMUNICARE:
-Serviciul Relatii Locale, Regionale si Nationale:
-Compartiment de Relationare cu Institutii Scolare
- Compartiment de Relationare cu Institutii Medicale
- Compartiment de Relationare cu Institutiile Varstnicilor
- Compartiment de Relationare cu Institutiile Tinerilor
- Compartiment de Relationare cu Consiliile Consultative de Cartier
- Compartiment de Relationare cu Organizatiile Nonguvernamentale
- Compartiment de Relationare cu Organizatiile Mediului de Afaceri
- Compartiment de Relationare cu Parlamentarii Timisoarei, Autoritatiile

Publice si Institutiile Statului

-SERVICIUL RESURSE UMANE:

Organizarea si functionarea nu a fost efectuatd pe compartimente, asa cum este
prevazuta in organigramd ( Compartiment Protectia muncii,Compartiment Evidenta
Personal, Compartiment State de platd, Compartiment Perfectionare Profesionald) ,
functionarea si crearea de documente este pe serviciu.
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CUPRINS:

L. DIRECTIA SECRETARIAT GENERAL .....cccovimrnmrrnninnsnnsenssesseressssesssessssssssesessssesessssesenes 1
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B.Compartiment ArRIVA....icniiiiiniinininsesnesenesessessssnssssssssessesssssssssssssssssssssessesses 5
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IL. DIRECTIA DE MEDIU w.uuiiiiuiriiinirissenssisesissssisssssisesssissisesassssssssssssossssssessssssssssessassssssssssnns 10
A.Serviciul AVIZE Medill...uuiievierieiinisierinisiineiscseiscscssonessssesssssssosssssssssasssssssssssassessens 10
B.Serviciul Spatii Verzi i Locuri de JOAcC ....ccouvuvevisnsisisriincsesnscsssssssisssesssesesssessssssssnens 12
C.Biroul SAlUDIIZAT ... iuicviiririieerisisiisiinsiistssisesssssnssesessssnssasssssssssssessesassessersssenssssnsansessessans 13
D.Biroul Monitorizare si Protectie Medill.....cuiirimineiiiinnsisiscscsisssmesniscssssasescasessscns 14
E.Compartiment Gestionare Populatie Canini, Deratizare, Dezinsectie si Dezinfectie . 15
F.Compartimentul Gradina Zoologica ........cocuviiveerecrnreereressreseesesssenssssssssesesssessessssessasssasses 16
G.Compartiment Parcul Copiilor..... i iiiiniinnrcernenessenesesesnerassssesiesssnsssssssesssesases 16

IILDIRECTIA SCOLIL, SPITALE, BAZE SPORTIVE $I INSTITUTII CULTURALE....... 17
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SPOItive i CUIUALE .cuiiiiiiicniecenincicerinninnirenneriseseessssesteessessesssessessassessssnesessessessassasossacs 17
2.ComPArtiment SCOLi. . iiiiiiinirncceestiecnereienicresrnessesrsesssessessessesssstesssssesssnsssssessaes 17
b.Compartiment SPItale uuiiiiiiiiiiiisnisssisisassssessersssssssessssssssssssesnassssnns 18
c.Compartiment Institutii Culturale ... iiiinniienesesssssssnsns 18
ASECTELALIAL cuvvivircrciciitcriciiri et asts s et ssasasseesssassassenssssasesassssestasennesseses 18
€.Birot Baze SPortive . iiiiiinciiiinisiennsaesesssesessessessasssssessesessessessssssesnssseenees 18
B.Biroul TERRUC c.vvuivniinictiitisiiiiiiescii et sssaessssesssssseasssssassessasssssssssssesaessesssn 19

IV. DIRECTIA CLADIRI, TERENURI SI DOTARI DIVERSE coorvvuenerersssmnsesssssssmsssssssens 19
A.Biroul Autorizare Activititi Comerciale
B.Biroul Evidenta Patrimonitlili. ... ceiiiiinieniiiencisanisssscsesisssssesssessssssssnens
C.Servicit]l CIAIT vivvmnniininiiniiiiiiinsiniiscreerrersssssssssesssssesesssssssssoessesssssasssesssessassassase
a.Compartiment Locuinte $1 GATAJe cuvecniiiniesinenriesessseesesseesessessassesessesssssssssessssssssses
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