COMPARTIMENT ARHIVA
RAPORTUL PRIMARULUI PE ANUL 2011

1. Structura:
Compartimentul Arhivad se afld 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 si preluarea

documentelor, raspunde la cererile cetatenilor.

3.Obiectul de activitate al compartimentului constd in :

-initiaza §i organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, asigura legétura 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 arhiva. Aceastd activitate presupune verificarea dosarelor preluate astfel incat
acestea sd 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 inlaturarii acestora ca
nefolositoare. Pentru ducerea la indeplinire a acestei activititi se intruneste comisia de
selectionare a Primdriei Timisoara 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 activitdti, Intocmeste formele prevazute de lege pentru
confirmarea lucrdrii de catre 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 creazd sau detine Primaria
Timisoara,verifica in sistemul informatic al P.M.T. daca solicitarea este In concordantd cu datele
existente n sistemul informatic al P.M.T ,dupa care cerceteazd documentele din depozit si

intocmeste raspunsurile necesare ;

FP 26-07, ver. 01



- selectionarea documentelor cu termen de pastrare permanent in vederea predarii acestora spre
pastrare permanenta 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).
-Intocmeste inventare pentru documentele aflate in depozit, care nu sunt inventariate.

-pune la dispozitie, pe bazd de semnaturd si tine evidenta documentelor Tmprumutate
compartimentelor creatoare, iar la restituirea acestora verifica integritatea documentului
imprumutat, dupa care 1l reintegreaza la fond.

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

-Intocmeste registre de evidentd curenta a intrarilor-iesirilor unititilor arhivistice.

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

4 .Sinteza activitatii pe anul 2011:
-In cursul anului 2011 au fost solutionate un numdr de 441 cereri de la cetiteni privind eliberarea
de copii dupd documentele din arhivd, extrase din state de platd in vederea eliberarii
adeverintelor de vechime in munca.
-Pentru consultarea interna a angajatilor P.M.T. si eliberarea din arhiva a documentatiilor au fost
inregistrate un numadr de 811 de solicitari.
-A fost completat registrul de evidenta curentd a intrarilor-iesirilor unitétilor arhivistice.
-Au fost preluate de la compartimentele din cadrul primériei dosare create de acestea, operatiune
care constd n: 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 2011 urmatoarele compartimente au predat la arhiva documente

-Serviciul Autorizari si Constructii a predat:

Autorizatii de constructii pe anul 2008 in numar de 3521 autorizatii.

Certificate de urbanism pe anul 2009 in numar de 6035 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 2009 in numar de 58 dosare.

-Serviciul Centrul pt.Consiliere Cetdteni a predat:

Centralizatoare de intrare a corespondentei pe anii 2008 in numar de 70 dosare.

Centralizatoare de intrare a corespondentei pe anii 2009 in numar de 88 dosare
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-Serviciul Juridic a predat :

Documente create pe anii 2002-2007 in numar de 1635 dosare.
-Biroul Contabilitate Cheltuieli a predat:

Documente create pe anii 2009 in numér de 136 dosare.
-Biroul Contabilitate Venituri a predat:

Documente create pe anii 2009 in numar de 136 dosare.
-Directia Tehnica
-Serviciul Drumuri §i Poduri a predat:

Documente create pe anii 2006 -2008 in numar de 557 dosare.
-Serviciul Achizitii Publice a predat:

Documente create pe anii 2009 in numar de 1094 dosare.
-Biroul Hidrotehnic a predat:

Documente create pe anii 2001-2008 in numar de 210 dosare.
Pentru activitatea prestata la partea de legatorie, mentionam ca au fost legate dosare cu termen de
pastrare permanent §i care contin :

-Cartea Tehnicd pe perioada 2001-2010 — in total 210 dosare.

In ceea ce priveste obiectivele previzute pe anul 2011 acestea au fost in mare parte atinse, astfel:
- In ceea ce priveste obiectivul stabilit pentru anul 2011 ,,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 cetatenii sd nu fie nevoiti sa astepte in
termenul legal de 30 zile.

- Cu privire la obiectivul stabilit: Mutarea documentelor predate la arhiva la depozitul situat pe
Str. Mioritei , depozit unde urmeaza sa fie finalizate dotdrile necesare, precum si solicitarea de la
Serviciul Judetean Timis al Arhivelor Nationale a avizului necesar pentru functionarea in acel
spatiu. Au fost facute demersurile necesare si totodata finalizate dotarile in vederea functionarii
legale a locatiei cu destinatia de arhiva, si a demersului in vederea obtinerii avizului necesar de la
Serviciul Judetean Timis al Arhivelor Nationale, in vederea funtionarii cu destinatia de arhiva.
-Obiectivul referitor la : Selectionarea documentelor cu termen de pastrare expirat, a fost dus la

indeplinire. Astfel, au fost propuse pentru eliminare documentele cu termen de pastrare expirat
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create pe anii: 1999-2008, si a fost obtinut avizul de la Serviciul Judetean Timis al Arhivelor
Nationale, in vederea eliminarii ca nefolositoare a dosarelor care au avut termenul de pastrare
expirat, potrivit nomenclatorului arhivistic al Primariei Municipiului Timigoara, de Ila
urmatoarele compartimente:
DIRECTIA ECONOMICA

SERVICIUL CONTABILITATE

-Note contabile, chitantiere,carnete CEC, Registre de casa, Balante de verificare analitice,
fise sintetice si analitice, figse pt.operatiuni bugetare, virari la buget, referate si adrese, registru de
casd, etc, pe perioada anului 2000 cu termen de pastrare 10 ani., conform inventarelor anexate.

INSTITUTIA ARHITECTULUI SEF :

SERVICIUL AUTORIZARE SI CONTROL CONSTRUCTII :

-certificate de urbanism si documentatia aferentd acestora pe anii 2005-2006 cu termen
de pastrare 5 ani, conform inventarelor anexate.

- Sesizdri, comunicari pe anii 2001-2008 cu termen de pastrare 3 ani, conform
inventarelor anexate.

-Opisuri Directia Urbanism pe anii 2008-2009 cu termen de pastrare 2 ani, potrivit
inventarelor anexate.

BIROUL DISCIPLINA IN CONSTRUCTII :

-Adrese, corespondenta, referate, contestatii pe anii 2004-2005 cu termen de pastrare 5
ani conform inventarelor anexate.

-Contestatii, procese- verbale de constatare a contraventiei etc. Pe anul 2000 cu termen de
pastrare 10 ani, conform inventarului anexat.

SERVICIUL BANCA DE DATE URBANE :

-Cereri ptr. eliberare de planuri de situatie,pe anul 2009 cu termen de pastrare 1 an-
conform inventarului anexat.

-Opisuri, avize unice, pe anii 2008-2009 cu termen de pastrare 2 ani conform inventarelor
anexate.

-Adeverinte atribuire numar postal, adeverinte nomenclator postal pe anii 2007-2008 cu
termen de pastrare 3 ani, conform inventarelor anexate.
BIROUL DEZVOLTARE URBANA SI AVIZARE PUZ/PUD :

-Adrese externe de la personae fizice si juridice, adrese corespondentd internd pe
perioada 2003-2008 cu termen de pastrare 3 ani, conform inventarelor anexate.
SERVICIUL JURIDIC:

-dosare juridice cu procese care nu mai sunt pe rolul instantelor de judecatd pe anul

2000 -termen de pastrare 5 ani , conform inventarelor anexate.
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Nota : in urma analizarii inventarelor pe anii 2001-2005 a dosarelor juridice care au
termen de pastrare expirat de 5 ani, s-a decis pdstrarea acestora .

-Adrese corespondentd interna si externd pe anii 2000-2004 cu termen de pastrare 5 ani,
conform inventarelor anexate.

Nota: au fost luate in discutie si Inventarul pe anul 2005 cu termen de pastrare 5 ani, care
contine Corespondentd externd si internd, registru termene cauze, registru evidenta
corespondentd, dupd analiza, presedintele comisiei de selectionare a decis pastrarea acestor
documente.

SERVICIUL AUTORITATE TUTELARA:

-dosare de incetarea tutelei minorului si acte justificative pe anii 2006-2008 cu termen de
pastrare 3 ani de la implinirea majoratului, anchete sociale internare casa de copii, incredintare
minori 1n caz de divort, minori cu tulburari de comportament, borderou privind evidenta alocatiei
de stat, dispozitii privind curatela minorului §i actele justificative, adrese si anchete sociale
privind Intreruperea executarii pedepsei,citatii, etc.pe anii 2000, 2002, 2005-2008 cu termen de
pastrare 3 ani conform inventarelor anexate.

- dispozitii privind curatela procesuala si adrese pe anii 2005-2006 cu termen de pastrare
5 ani, conform inventarelor anexate.

SERVICIUL ADMINISTRARE FOND FUNCIAR:

-Adeverinte de somaj, cereri si raspunsuri la cereri , corespondentd, cereri depuse pentru
subventii, certificate producator,bilete adeverire a proprietatii si sandtdtii animalelor, pe anii
2004-2007 cu termene de pastrare 3 ani.

Nota :-Dosare (cereri) depuse in baza L.42/90 pe anii 1992-2000 cu termen de pastrare 10
ani.- Tn urma analizarii acestor dosare- s-a decis pastrarea acestora.

Nota : in urma analizarii Inventarului pe anul 2005 cu termen de pastrare 5 ani ,care
contine : Oferte de vanzare a terenurilor agricole extravilane , s-a decis pastrarea acestora.

SERVICIUL ADMINISTRATIE LOCALA:

BIROUL ANALIZA SI ELABORARE DOCUMENTE:

-Registre prezenta consilieri, pe anii 2002-2004 cu termen de pastrare 5 ani, conform
inventarelor anexate.

-corespondentd, interpeldri consilieri, pe anii 2000-2004 cu termen de pastrare 3 ani,

conform inventarelor anexate.

DIRECTIA PATRIMONIU
SERVICIUL PUBLICITATE SI COMERT :
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-Documentatii pentru autorizarea persoanelor fizice in vederea desfasurdrii activitatii
independente , documentatii avize desfasurari evenimente, distribuire materiale publicitare, pe
anii 2001-2009 cu termen de pastrare 1 an, conform inventarelor anexate,

- sesizdri, reclamatii, adrese de raspuns corespondentd, pe anii 2004-2007 cu termen de pastrare
3 ani, conform inventarelor anexate,

-procese-verbale de constatare a contraventiilor pe anii 2002-2006 cu termen de pastrare 5 ani ,
conform inventarelor anexate.

BIROUL RESURSE UMANE:

-Acordare gradatii , pontaje, declaratii fise fiscale pe anii 1997-2000 cu termen de pastrare 10
ani, conform inventarelor anexate.

-Concursuri, adeverinte vechime pe anul 2005 cu termen de pastrare 5 ani, conform inventarelor
anexate

DIRECTIA TEHNICA:

BIROUL HIDROTEHNIC:

-Raspunsuri reclamatii, pe anul 2006 cu termen de pastrare 3 ani conf. inventarelor
anexate.

BIROUL ILUMINAT PUBLIC :

-corespondentd, cereri, sesizdri, reclamatii, 2006-2007 cu termen de pastrare 3 ani,
conf.inventarelor anexate.

SERVICIUL RETELE PUBLICE :

BIROUL INFRASTRUCTURA IN TRANSPORT :

- permise de interventie,pe anii 2006-2007 cu termen de pastrare 3 ani conform
inventarelor anexate.

-Avize de principiu retele pe anul 2006 cu termen de pastrare 5 ani conform inventarelor
anexate.

-reparatii strazi, situatii de lucrari pe anii 1999-2000 cu termen de pastrare 10 ani,conform
inventarelor anexate.

-Adrese din oficiu, corespondente, comunicare avarii, registru interventii pe anii 2002-2008 cu
termen de pastrare 3 ani, conform inventarelor anexate.

-Documente necesare pentru organizarea procedurii de achizitie , registru corespondentd, pe anii
2002-2006 cu termen de pastrare 5 ani, conform inventarelor anexate.

-Contracte de lucrari si asistenta tehnica, situatii lucrari, pe anul 2000 cu termen de pastrare 10
ani, conform inventarului anexat.

DIRECTIA DEZVOLTARE :

SERVICIUL DEZVOLTARE LOCALA SI INTEGRARE EUROPEANA :
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-Corespondenta, documente de participare la evenimente etc. Pe anii 2000-2006 cu
termen de pastrare 5 ani, conform inventarelor anexate.

BIROUL COOPERARE INTERNA SI INTERNATIONALA :

-Corespondenta nationald, corespondentd interna, situatii, rapoarte, achizitionare produse pe anii
1997-2006 cu termen de pastrare 5 ani, conform inventarelor anexate.
DIRECTIA COMUNICARE

SERVICIUL CENTRUL PT. CONSILIERE CETATENI :

-Centralizatoare intrare corespondentd pe anii 2005-2006 cu termen de pastrare 5 ani,
conform inventarelor anexate ( se pastreaza in format electronic)

BIROUL COMUNICARE :

--Centralizatoare intrare corespondentd pe aniul 2006 cu termen de pastrare 5 ani,
conform inventarului anexat ( se pastreaza in format electronic)

BIROUL CONTROL INTERN SI MANAGEMENTUL CALITATII :

-Corespondenta externd( rapoarte, raspunsuri, comunicari), Rapoarte privind aducerea la
indeplinire a HCL si a Dispozitiilor Primarului pe anii 2005-2006 cu termen de pastrare 5 ani
,conform inventarului anexat.

SERVICIUL SPORT, CULTURA ARTA, STIINTA:

-Corespondentd, , referate, informadri, chitante, fise, borderouri pe anii 1999-2002 cu
termen de pastrare 3 ani, conform inventarelor anexate.

-Documente contabile, fise bugetare, documente justificative pe anii 1999-2000 cu
termen de pastrare 10 ani, conform inventarelor anexate.

5. Obiective pe anul 2012:
Pe parcursul acestui an se urmaresc :
- Continuarea ordondrii 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
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