COMPARTIMENT ARHIVA
RAPORTUL PRIMARULUI PE ANUL 2013

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

2. Componenta compartimentului :

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

3. Obiectul de activitate al compartimentului consta in:
-initiaza $i organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, asigura
legatura cu Arhivele Nationale, In vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului,
urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor.
-preluarea documentelor create de compartimentele creatoare de documente din cadrul
Primariei Timisoara la arhiva. Aceasta activitate presupune verificarea dosarelor preluate
astfel incat acestea sa fie in conformitate cu Legea nr.16/1996 a Arhivelor Nationale.
Dacd se constatd neconcordante intre dosare §i inventar, precum §i nerespectarea
legislatiei in vigoare, dosarele vor fi returnate compartimentelor creatoare in vederea
efectuarii 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 activitati se Intruneste comisia de
selectionare a Primariei Timisoara numitd prin dispozitia Primarului din randul
specialistilor proprii, care analizeazd dosarele propuse pentru eliminare, ca fiind
nefolositoare, si isi dau acordul in acest sens. Pentru ducerea la indeplinire a acestei
activitati, intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrdrii de catre
Arhivele Nationale. Asigurd predarea integrala a arhivei selectionate unui centru de

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

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

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

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

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

- legarea dosarelor cu termen de pastrare permanent, asigurdndu-le astfel impotriva

degradarii.

4. Sinteza activitatii pe anul 2013:

-In cursul anului 2013 au fost solutionate un numir de 374 cereri de la persoane fizice si
persoane juridice cu privire eliberarea de copii conforme cu originalul dupd documentele
existente 1n arhiva, extrase din statele de platd in vederea eliberarii adeverintelor de
vechime in munca, confirmari din sistemul informatic al P.M.T. al emiterii autorizatiilor
de constructie, certificate de urbanism, etc.

-Pentru consultarea internd a angajatilor P.M.T. si eliberarea din arhivd a documentatiilor,
au fost inregistrate un numar de 792 de solicitari.,

-A fost completat registrul de evidenta curentd a intrarilor-iesirilor unitatilor arhivistice.
-Au fost preluate de la compartimentele din cadrul primariei,dosare create de acestea,
operatiune care constd in: verificarea concordantei dosarelor cu datele inscrise in
inventar, respectarea modului de constituire a dosarelor. In cazul constatirii unor

neconcordante, ele se aduc la cunostinta compartimentului creator, care efectueaza
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corecturile ce se impun. Evidenta dosarelor si a inventarelor depuse la compartimentul
arhiva se tine in registrul de evidenta curenta.
Astfel, in cursul anului 2013 urmétoarele compartimente au predat la arhiva documente
-Serviciul Autorizari si Constructii a predat:

-Autorizatii de constructii pe anul 2010 in numar de 2322 autorizatii.

-Certificate de urbanism pe anul 2011 in numar de 5311 certificate.

-Registre evidentd autorizatii de constructii si certificate urbanism pe anii 2009-
2011 in numar de 6 registre.
-Serviciul Administrare Fond Funciar a predat:

-Documente create pe anul 2010 Tn numar de 135 dosare.
Directia Comunicare :
-Biroul Managementul Documentelor a predat:

-Opisuri intrari-iesiri pe anul 2011 in numar de 58 dosare.
-Serviciul Centrul pt.Consiliere Cetateni a predat:

-Centralizatoare de intrare a corespondentei pe anii 2011 in numdr de 82 dosare.
-Serviciul Juridic a predat :

-Documente create pe anii 2004-2008 in numar de 1280 dosare.
-Directia de Mediu

-Biroul Gestiune Deseuri a predat documentele create in anii 2011, in total 73
dosare.
-Directia Tehnica

-Biroul Hidrotehnic a predat documente create in anii 2010-2011 in total 79
dosare.

-Serviciul Drumuri si Poduri a predat documente create in anii 2009-2010 in total
300 dosare.
-Serviciul Administratie Locala a predat Dispozitii pe anul 2010- 1n total 2891 dispozitii.
-Biroul Analiza si Elaborare Documente a predat Hotarari ale Consiliului Local create in
anul 2009, in total 483 HCL-uri si Procesele-verbale ale sedintelor Consiliului Local.
- Hotarari ale Consiliului Local create in anul 2010, in total 474 HCL-uri si Procesele-
verbale ale sedintelor Consiliului Local.

Directia Economica :
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-Biroul Contabilitate Cheltuieli a predat:

-Documente create pe anii 2010-2011 in numar de 305 dosare

-Compartimentul Zoo-Documente create pe anii 2008-2010 in numdr de 52
dosare,

-Biroul Contabilitate Venituri a predat:

-Documente create pe anii pe anii 2010-2011 in numar de 107 dosare.

-Biroul Buget a predat : -Documente create pe anii 2007-2010 in numar de 319

dosare.
Avand 1n vedere prevederile legale cu privire la selectionarea documentelor cu termen de
pastrare permanent in vederea predarii acestora spre pastrare permanentd la Serviciul
Judetean Timis a Arhivelor Nationale ( conform Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale,
aceste documente se predau dupa 30 ani de la crearea lor catre Arhivele Nationale, sau
directiile judetene ale acestora, in vederea pastrarii permanente), Compartimentul Arhiva
a efectuat demersurile necesare, in vederea predarii urmatoarelor fonduri arhivistice :

-Fond arhivistic Pretura Plasei Timisoara pe anul <1945> si 1948 in total 20
dosare.

-Fond arhivistic Sfat Popular al Regiunii Timisoara pe anii 1950-1961 in total 50
dosare.- documente de preluare a imobilelor Tn baza Decretului 92/1950.

-Fond arhivistic Sfat Popular al Orasului Timisoara-Sectiunea Financiara pe anii
1951-1966 in total 86 dosare, documente de preluare a bunurilor in baza Decretului
111/1951.

Pentru activitatea prestata la partea de legatorie, mentionam ca au fost legate i copertate
dosare cu termen de pastrare permanent si care contin :

-Procese-verbale ale sedintelor Consiliului Local si Hotararile Consiliului Local
pe anul 2010, in total 178 dosare.

-Dispozitiile Primarului pe anul 2011, total 31 dosare.

-Dispozitiile Primarului pe anul 2012- total 25 dosare.

-Autorizatii de constructie pe anul 2002, total 70 dosare.

-Cartea tehnica pe anii 2004-2011 total 45 dosare

Total 344 dosare
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In ceea ce priveste obiectivele previzute pe anul 2013 acestea au fost duse la indeplinire,
astfel:

- Continuarea ordonarii documentelor pe ani si pe termene de pdstrare pentru
dosarele care au fost mutate la depozitul de pe str.Daliei i Str.Mioritei, au fost
mutate o parte din documente la depozitul situat pe Str.Mioritei, Directia de
Mediu- Biroul Gestiune Deseuri pe anii 2011, Directia Tehnica, Serviciul
Drumuri pe anii 2009-2010. Documentele create de Serviciul Achizitii Publice pe
anii 2004-2009 au fost mutate in cadrul acestui depozit si ordonate arhivistic, pe
ani si pe termene de pastrare.

La depozitul situat pe str.Daliei au fost mutate documente emise de Directia
Economica- Biroul Contabilitate Venituri pe anii 2008-2011, Biroul Contabilitate
Cheltuieli pe anii 2008-2009 , Serviciul Buget pe anii 2007-2010,Directia
Urbanism pe anul 2010-2011, Serviciul Juridic —documente create in anul 2002,
Serviciul Administrare Fond Funciar pe anii 2008-2010, Directia Comunicare-
Serviciul Relationare Directa cu Cetatenii pe anul 2011.
In cadrul depozitului situat in Str.Vacarescu nr.15 au fost verificate documentele
detinute cu inventarele acestora , si totodata au fost reordonate arhivistic .
-Rezolvarea cererilor persoanelor fizice si juridice inainte de implinirea
termenului legal, acest obiectiv a fost dus la Indeplinire.
- Au fost efectuate demersurile necesare in vederea trecerii pe sistemul arhivarii
electronice, in acest sens a fost intocmit caietul de sarcini pentru aceasta activitate.
-Avand 1n vedere schimbarea organigramei Primariei Municipiului Timigoara, s-a
impus si schimbarea Nomenclatorului arhivistic care contine documentele create de
compartimentele din cadrul primariei si termenele de pastrare a acestor documentelor,
acest obiectiv a fostfinalizat, s-a efectuat centralizarea datelor la nivel de institutie, s-a
emis Dispozitia Primarului nr.1393/21.08.2013, si a fost Tnaintat Nomenclatorul arhivistic
spre confirmare, Serviciului Judetean Timis al Arhivelor Nationale.
-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 create pe anii:2001-2012, si urmeaza a fi obtinut avizul de la Serviciul

Judetean Timis al Arhivelor Nationale, in vederea elimindrii ca nefolositoare a dosarelor
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care au avut termenul de pastrare expirat, potrivit nomenclatorului arhivistic al Primariei
Municipiului Timisoara, de la urmatoarele compartimente:
DIRECTIA ECONOMICA
SERVICIUL CONTABILITATE CHELTUIELI SI VENITURI

-Note contabile, chitantiere,carnete CEC, Registre de casa, Balante de verificare
analitice, fise sintetice si analitice, fise pt.operatiuni bugetare, virdri la buget, referate si
adrese, registru de casa , extrase de cont etc, pe perioada 2001-2003 cu termen de
pastrare 10 ani., conform inventarelor anexate.

-Corespondenta pe anul 2003- cu termen de pastrare 5 ani, conform inventarului
anexat.

Noti : In urma analizirii inventarelor pe anii 2001-2003 s-a decis pastrarea
dosarelor din inventarele Serviciului Contabilitate Cheltuieli , dupa cum urmeaza :
-pe anul 2001 cu termen de pastrare 10 ani : dosarele cu nr.98-105/2001 si 109-111/2001
care contin : Inventar, Mijloace fixe, registrul jurnal mijloace fixe.
-pe anul 2002 cu termen de pastrare 10 ani s-a decis pastrarea urmatoarelor dosare : nr.
110-112/2002, 116/2002, 144-156/2002, 172/2002, care contin: Inventare , mijloace
fixe-registre fise cont analitic, grupe mijloace fixe, registru jurnal mijloace fixe.
-pe anul 2003 cu termen de pastrare 10 ani s-a decis pastrarea urmatoarelor dosare :
nr.130-132/2003, 146-147/2003, 149/2003, care contin: Reevaluare, mijloace fixe-
procese verbale receptie, mijloace fixe- inventar reevaluare mijloace fixe sediu PMT,

registru evidenta mijloace fixe.

Serviciul Buget — documente create pe anii 2007-2010 cu termen de pastrare 3 ani, care
contin : corespondentd, potrivit inventarelor anexate.

INSTITUTIA ARHITECTULUI SEF :

(Fosta DIRECTIA URBANISM)

SERVICIUL AUTORIZARE $I CONTROL CONSTRUCTII :

-certificate de urbanism §i documentatia aferentd acestora pe anii 2006-2008 cu
termen de pastrare 5 ani, conform inventarelor anexate.

- Sesizari, comunicari pe anii 2001-2008 cu termen de pastrare 3 ani, conform

inventarelor anexate.
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-Opisuri, Acord unic cu documentatia aferentd pe anii 2008-2009 cu termen de
pastrare 2 ani, potrivit inventarelor anexate.

Noti: In urma analizdrii documentelor , presedintele comisiei a decis pastrarea
,,Opisurilor” pe anii 2008-2009 cu termen de pastrare 2 ani.

De asemenea vor fi inlaturate si tipizate ale Proceselor-verbale de constatare si
sanctionare a contraventiilor,care nu mai corespund potrivit legislatiei in vigoare, in
numar de 16 bucati si registre tipizate necompletate de evidenta diverse-total 17 bucati.
DIRECTIA DE MEDIU
BIROUL GESIUNE DESEURI :

-Adrese, sesizdri, reclamatii pe anii 2008-2009, cu termen de pdstrare 3 ani, conform
inventarelor anexate.

-Avize plan eliminare deseuri, note constatare pe anul 2008 cu termen de pastrare 5 ani,
conform inventarului anexat.

DIRECTIA CLADIRI, TERENURI SI DOTARI DIVERSE

COMPARTIMENT SPATII PUBLICITARE:

-Documentatii avize desfasurari evenimente, distribuire materiale publicitare, pe
anii 2009-2010 si 2012 cu termen de pastrare 1 an, conform inventarelor anexate,
SERVICIUL JURIDIC:

Nota : in urma analizarii inventarelor pe anii 2001-2003 a dosarelor juridice care au
termen de pastrare expirat de 5 ani, s-a decis pastrarea acestora .

-Adrese corespondentd interna si externd pe anii 2005-2006 cu termen de pastrare
5 ani, conform inventarelor anexate.

SERVICIUL AUTORITATE TUTELARA:

-adrese si anchete sociale privind incredintarea minorilor in caz de divort, adrese
si anchete sociale privind intreruperea executdrii pedepsei,adrese si anchete pentru spitale
de psihiatrie, dosare privind tutela minorului si acte justificative,dosare privind tutela
persoanei puse sub interdictie si acte justificative, Corespondenta referitoare la activitatea
Autoritatii Tutelara pe anii 2008-2010 cu termen de pastrare 3 ani, conform inventarelor
anexate.

- dispozitii privind curatela procesualda si adrese pe anul 2008 cu termen de

pastrare 5 ani, conform inventarului anexat.

Cod FO 26-04,VER 1



SERVICIUL ADMINISTRARE FOND FUNCIAR:

-Adeverinte de somaj, cereri si raspunsuri la cereri , corespondenta, cereri depuse
pentru subventii, certificate producator,bilete adeverire a proprietatii §i sanatatii
animalelor, pe anii 2008-2010 cu termene de pastrare 3 ani, conform inventarelor
anexate.

Nota :

-In urma analizarii inventarului pe anul 2008 cu termen de pastrare 3 ani s-a decis
pastrarea urmatoarelor dosare : nr.31-38/2008 care contin : Tabel nominal cu titularii de
certificate producator, Registru special cu evidenta certificatelor de producator, Registru
intrari-iesiri cu cereri intrate prin DO.

-In urma analizarii inventarului pe anul 2009 cu termen de pastrare 3 ani s-a decis
pastrarea urmatoarelor dosare : nr.46-53/2009 care contin : Tabel nominal cu titularii de
certificate producator, Registru special cu evidenta certificatelor de producator, Registru
intrari-iesiri cu cereri intrate prin DO.

-In urma analizarii inventarului pe anul 2010 cu termen de pastrare 3 ani s-a decis
pastrarea urmatoarelor dosare : nr.49-50/2009 si 52-57/2010 care contin : Tabel nominal
cu titularii de certificate producator, Registru special cu evidenta certificatelor de
producator, Registru intrari-iesiri cu cereri intrate prin DO.

Nota : Au fost supuse analizarii Inventarele pe anii 1993-1995 cu termen de pastrare 3
ani ,care contin :Cereri si rdspunsuri intrate prin registratura generald referitoare la Legea

nr.18/1991, s-a decis pastrarea acestora.

SERVICIUL ADMINISTRATIE LOCALA:
-Comunicdri liste electorale permanente pe anii 2006-2008, cu termen de pastrare 5 ani,
conform inventarului anexat.
BIROUL ANALIZA SI ELABORARE DOCUMENTE:

-Registre prezentd consilieri,registre privind ducerea la indeplinire a HCL,
comunicdri, corespondenta, etc., pe anii 2004-2008 cu termen de pastrare 5 ani, conform

inventarelor anexate.
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Noti: In urma analizirii documentelor , presedintele comisiei a decis pastrarea
nregistrelor privind ducerea la indeplinire a HCL” pe anii 2004-2008 cu termen de
pastrare 5 ani.

BIROUL RESURSE UMANE:

-situatii, pontaje, declaratii fise fiscale, declaratii rectificative figse fiscale pe anii
2001-2003 cu termen de pastrare 10 ani, conform inventarelor anexate.

Nota : Au fost supuse analizarii Inventarele pe anii 2007-2008 cu termen de
pastrare 5 ani ,care contin -Concursuri, -s-a decis pastrare acestora

DIRECTIA TEHNICA:(FOSTA Directia Drumuri si transporturi)

SERVICIUL DRUMURI SI PODURI BIROUL INFRASTRUCTURA IN
TRANSPORT :

- permise de interventie,pe anii 2008 cu termen de pastrare 5 ani conform
inventarelor anexate.

-Avize de principiu retele pe anul 2007-2008 cu termen de pastrare 5 ani conform
inventarelor anexate.

- comunicare avarii, registru interventii pe anii 2008-2009 cu termen de pastrare 3 ani,
conform inventarelor anexat.

BIROUL UTILITATI HIDROTEHNICE-Corespondenti pe anii 2007-2008 cu termen de
pastrare 5 ani, conform inventarelor anexate.

DIRECTIA COMUNICARE- SERVICIUL CENTRUL PT. CONSILIERE CETATENI :

-Centralizatoare intrare corespondentd pe anii 2007-2008 cu termen de pastrare 5
ani, conform inventarelor anexate ( se pastreaza in format electronic)

Noti: In urma analizirii documentelor , presedintele comisiei a decis pastrarea
,Centralizatoare intrare corespondentd” pe anii 2007-2008 cu termen de pdstrare 5 ani.

BIROUL COMUNICARE :

-Centralizatoare intrare corespondenta pe aniul 2007-2008 cu termen de pastrare 5
ani, conform inventarului anexat ( se pastreaza in format electronic)

Noti: In urma analizdrii documentelor , presedintele comisiei a decis pastrarea
,,Centralizatoare intrare corespondentd” pe anii 2007-2008 cu termen de péstrare 5 ani.
De asemenea, vor fi inldturate si tipizate ale »Certificate de atestare a calitatii de

administrator imobil »,care nu mai corespund potrivit noii organigrame-total 300 buc..
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BIROUL CONTROL INTERN SI MANAGEMENTUL CALITATII :

-Corespondentd internd ,externd( rapoarte, raspunsuri, comunicdri), Rapoarte
privind aducerea la indeplinire a HCL pe anii 2006-2008 cu termen de pastrare 5 ani
,conform inventarelor anexate.

SERVICIUL PUBLIC SPORT, CULTURA ARTA, STIINTA:

-Documente contabile, fise bugetare, bonuri de consum, chitantiere, register casa

etc ., pe anii 2001-2002 cu termen de pastrare 10 ani, conform inventarelor anexate.
5. Obiective majore pe anul 2014 :

-Mutarea unor documente de la Primdrie la depozitul situat pe str.Mioritei, create de

Directia Mediu si Directia Tehnica, Achizitii Publice.
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