COMPARTIMENT ARHIVA
RAPORT DE ACTIVITATE PE ANUL 2010

1.Structura:

Compartimentul Arhiva se afla in subordinea directd a Secretarului Municipiului Timisoara ,
Domnul Ioan Cojocari.

2.Componenta compartimentului :

Compartimentul Arhivd este compus din doud persoane: Comanici Luminita — consilier si
Forray Stela - referent, care au atributii de arhivare, evidentd, selectionare §i preluarea
documentelor, raspunde la cererile cetatenilor.

3.0biectul de activitate al compartimentului consta 1in:

-initierea si organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului dosarelor, asigura legatura cu
Arhivele Nationale, in vederea verificarii §i confirmarii nomenclatorului; urmareste modul de
aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor.

-preluarea documentelor create de compartimentele creatoare de documente din cadrul Primariei
Timisoara la arhivd. Aceastd activitate presupune verificarea dosarelor preluate astfel incat
acestea sa fie in conformitate cu Legea nr.16/1996 a Arhivelor Nationale. Dacd 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 inlaturdrii acestora ca
nefolositoare. Pentru ducerea la indeplinire a acestei activitti se Intruneste comisia de
selectionare a Primariei Timigoara numitd prin dispozitia primarului din randul specialistilor
proprii care analizeaza dosarele propuse pentru eliminare si isi dau acordul in acest sens. Pentru
ducerea la indeplinire a acestei activitati, intocmeste formele prevazute de lege pentru
confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale. Asigurd predarea integrald a arhivei
selectionate unui centru de colectare a maculaturii;

- Caurmare a cererilor adresate de persoane fizice sau juridice prin intermediul carora se solicita
eliberarea de copii, extrase sau certificate ale actelor pe care le creeaza sau detine Primadria
Timisoara,verifica in sistemul informatic al P.M.T. daca solicitarea este in concordanta cu datele
existente in sistemul informatic al P.M.T ,dupa care cerceteazd documentele din depozit si

intocmeste raspunsurile necesare;
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- 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 dupd 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.

- Pune la dispozitie, pe baza de semndturd si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare, iar la restituirea acestora verificd integritatea documentului
imprumutat, dupa care il reintegreaza la fond.

- Introduce date 1n sistemul informatic al P.M.T.

- Intocmeste registre de evidentd curent a intrarilor-iesirilor unitatilor arhivistice.

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

4.Sinteza activitatii pe anul 2010:
- In cursul anului 2010 au fost solutionate un numir de 282 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 internd a angajatilor P.M.T. si eliberarea din arhiva a documentatiilor au fost
inregistrate un numar de 923 de solicitari.
- Au fost preluate de la compartimentele din cadrul primariei dosare create de acestea, operatiune
care constd n: verificarea concordantei dosarelor cu datele inscrise in inventar, respectarea
modului de constituire a dosarelor. In cazul constatarii 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 2010 urmatoarele compartimente au predat la arhiva documente:
-Serviciul Autorizari si Constructii a predat:
-Autorizatii de constructii pe anul 2007 in numar de 3768 autorizatii.
-Certificate de urbanism pe anul 2008 in numar de 8229 certificate.
-Serviciul Administrare Fond Funciar a predat:
-Documente create pe anii 2004-2007 in numar de 175 dosare.
-Biroul Comunicare a predat:
-Opisuri intrari-iesiri pe anul 2008 in numar de 60 dosare.
-Serviciul Centrul pt.Consiliere Cetateni a predat:

-Centralizatoare de intrare a corespondentei pe anii 2007 in numar de 52 dosare.
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-Serviciul Juridic a predat :

-Documente create pe anii 2002-2007 in numar de 3100 dosare.
-Serviciul administratie Locala a predat :

-Documente create pe anii 2005-2008 in numar de 44 dosare.

-Dispozitii Primar pe anul 2008 in total 3016 dispozitii
-Biroul Analiza si Elaborare Documente a predat:

-Documente create pe anii 2008 in numar de 132 dosare.

-Hotarari ale Consiliului Local in total 560 de hotarari
-Biroul Contabilitate Cheltuieli a predat:

-Documente create pe anii 2008 Tn numar de 142 dosare.
-Directia Tehnica
-Serviciul Drumuri si Poduri a predat:

-Documente create pe anii 2006 in numar de 176 dosare.

-Documente create pe anii 2007 in numar de 189 dosare.
-Serviciul Achizitii Publice a predat:

-Documente create pe anii 2008 in numar de 603 dosare.
-Serviciul Resurse Umane a predat:

-Documente create pe anii 2004-2008 in numar de 271 dosare.

Pentru activitatea prestata la partea de legatorie, mentiondm ca au fost legate dosare cu termen de

pastrare permanent §i care contin :

-Autorizatii de constructii pe anul 2001 -total 354 dosare
-Procese —verbale ale sedintelor Consiliului Local 2008 -total 21 dosare
-Hotarari ale Consiliului Local pe anul 2008 -total 106 dosare

Total 481 dosare
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In ceea ce priveste obiectivele previzute pe anul 2010 acestea au fost in mare parte atinse,
astfel:

- In ceea ce priveste obiectivul stabilit pentru anul 2010 ,,Ordonarea documentelor pe ani
si pe termene de pastrare pentru dosarele care au fost mutate la depozitul de pe str. Daliei”, acest
obiectiv a fost realizat doar partial. Au fost facute demersuri pentru mutarea altor documente in
depozitul situat pe Str.Daliei. Aceastd operatiune este una complexd, realizarea operatiunii
necesitd un timp mai indelungat.

-Referitor la obiectivul: ,,Rezolvarea cererilor persoanelor fizice si juridice inainte de
termenul implinirea termenului legal”, putem spune ca acest obiectiv a fost pe deplin indeplinit.
Acestui obiectiv 1 s-a acordat o atentie deosebitd, pentru ca cetdtenii sa nu fie nevoiti sa astepte

in termenul legal de 30 zile.

5. Obiective pe anul 2011:

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.

-Rezolvarea cererilor persoanelor fizice si juridice Tnainte de implinirea termenului legal.
-Mutarea documentelor predate la arhiva la depozitul situat pe Str. Mioritei , depozit unde
urmeaza sa fie finalizate dotarile necesare, precum si solicitarea de la Serviciul Judetean Timis al
Arhivelor Nationale a avizului necesar pentru functionarea in acel spatiu.

- Selectionarea documentelor cu termen de pastrare expirat.
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