COMPARTIMENT ARHIVA

1.STRUCTURA:
Compartimentul Arhiva se afla in subordinea directa 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.

3.0BIECTUL DE ACTIVITATE AL COMPARTIMENTULUI CONSTA iN:

- 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 constata neconcordante intre dosare si
inventar, precum si nerespectarea legislatiei in vigoare, dosarele vor fi returnate compartimentelor
creatoare in vederea 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 aceasta operatiune se Intruneste comisia de selectionare a Primariei Timisoara numita prin
dispozitia primarului din randul specialistilor proprii care analizeaza dosarele propuse pentru eliminare si
isi dau acordul in acest sens. In urma unor verificiri prealabile de catre Arhivele Nationale se emite un
aviz de catre aceasta institutie pentru predarea dosarelor cu termen de pastrare expirat unui centru de
colectare a maculaturii;

- In urma cererilor adresate de persoane fizice sau juridice care solicita eliberarea de copii, extrase sau
certificate ale actelor pe care le creeaza sau detine Primaria Timisoara, Intocmeste raspunsurile necesare;

- selectionarea documentelor cu termen de pastrare permanent in vederea predarii acestora spre pastrare
permanenta la Directia Judeteana a Arhivelor Nationale — Filiala Timis. ( 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).

- Intocmeste inventare pentru documentele aflate in depozit, care nu sunt inventariate.

- pentru desfasurarea bunei activitati a institutiei, pune la dispozitia inspectorilor Primariei documente
aflate in arhiva pentru consultarea acestora;

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

- Intocmeste registre de evidenta pentru documentele gisite in depozit fara acestea.

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

4 SINTEZA ACTIVITATII PE ANUL 2008:

- In cursul anului 2008 au fost solutionate un numir de 336 cereri de la cetiteni privind eliberarea de copii
dupa documentele din arhiva, extrase din state de plata in vederea eliberarii adeverintelor de salarizare.

- Pentru consultarea interna a angajatilor P.M.T. si eliberarea din arhiva a documentatiilor au fost
inregistrate pana in prezent un numar de 509 de solicitari.

- Au fost preluate de la compartimentele din cadrul primariei dosare create de acestea, operatiune care
consta in: verificarea concordantei dosarelor cu datele inscrise in inventar, respectarea modului de
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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 2008 urmatoarele compartimente au predat la arhiva documente :

- Serviciul Autorizari si Constructii a predat:
- Autorizatii de constructii pe anul 2005 Tn numar de 3508 autorizatii.
- Certificate de urbanism pe anul 2006 in numar de 7691 certificate.
- Serviciul Administrare Fond Funciar a predat:
- Documente create pe anii 2001-2005 in numar de 191 dosare.
- Biroul evidenta si Circulatia Documentelor a predat:
- Opisuri intrari-iesiri pe anul 2006 in numar de 61 dosare.
- Serviciul Centrul pt. Consiliere cetateni a predat:
- opisuri intrari-iesiri pe anul 2003 n numar de 12 dosare
- Serviciul Autoritate Tutelara a predat:
- Documente create pe anii 1999-2004 in numar de 157 dosare.
- Serviciul Juridic a predat:
Documente create pe anii 1997-2005 in numar de 1535 dosare
- Biroul Analiza si Elaborare Documente a predat:
- Documente create pe anii 2003-2005 in numar de 219 dosare.
Pe calculator au fost introduse informatii referitoare la evidenta autorizatiilor de constructie emise in anul
1995, in total au fost introduse in baza de date informatizata un numar de 1507 autorizatii, care pot fi
regdsite cu usurinta dupa: nume, prenume, adresa.
Pentru activitatea prestata la partea de legatorie, mentionam ca au fost legate dosare cu termen de pastrare
permanent si care contin :

- Autorizatii de constructii pe anul 1999 - total 153 dosare
- Autorizatii de desfiintare pe anul 1999 - total 9 dosare

- Autorizatii de constructii pe anul 2000 - total 159 dosare
- Procese — verbale ale sedintelor Consiliului Local 2004 - total 17 dosare
- Hotarari ale Consiliului Local pe anul 2004 - total 51 dosare
- Procese — verbale ale sedintelor Consiliului Local 2005 - total 12 dosare
- Hotarari ale Consiliului Local pe anul 2005 - total 73 dosare
- Procese — verbale ale sedintelor Consiliului Local 2006 - total 14 dosare
- Hotarari ale Consiliului Local pe anul 2006 - total 97 dosare
- Dispozitii Primar pe anul 2007 - total 47 dosare

Total 632 dosare
In ceea ce priveste obiectivele previzute pe anul 2008 acestea au fost in mare parte atinse, astfel:
- Au fost mutate documentele in depozitul care a fost amenajat de pe Str. Daliei, fiind ordonate pe
compartimente de munca. Intrucit aceasta operatiune de mutare implica mai multa activitate dect
ordonarea pe compartimente, va fi necesara si ordonarea pe ani si pe termene de pastrare, asa cum prevede
si Legea nr.16/1996 a Arhivelor Nationale.
- In ceea ce priveste implementarea programului in vederea arhivarii electronice ( scanarea tuturor
documentelor cu termen de pastrare permanent), au fost demarate operatiuni in acest sens, in prezent se
efectueaza un studiu de fezabilitate pentru punerea in aplicare a acestui proiect.
- In anul 2008 a fost demarati si operatiunea de modificare a Dispozitiei Primarului prin care se aproba
nomenclatorul arhivistic al documentelor create de compartimentele din cadrul P.M.T. si al termenelor de
pastrare al acestora. Aceasta operatiune este in curs de desfasurare si urmeaza a fi finalizata, in acest sens
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a fost solicitatd inaintarea unei liste de la toate compartimentele din cadrul Primariei care sd cuprinda
grupele de dosare care se creeaza, urmand a se face o centralizare a acestora care va fi finalizata prin
emiterea Dispozitiei Primarului. Aceasta informatie facand parte din categoria informatiilor de interes
public, va fi adusa la cunostinta cetatenilor prin internet.

5. OBIECTIVE PE ANUL 2009:

Pe parcursul acestui an se urmaresc:

- Ordonarea documentelor pe ani si pe termene de pastrare pentru dosarele care au fost mutate la depozitul
de pe str. Daliei.

- Definitivarea implementarii programului de arhivare electronica.

- Selectionarea documentelor cu termen de pastrare expirat.

- Finalizarea operatiunii de modificare a nomenclatorului arhivistic al dosarelor create de compartimentele
din cadrul Primariei Timisoara.
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