INDICATOR

AL TERMENELOR DE PASTRARE PENTRU DOCUMENTELE
CREATE DE CENTRALA MINISTERULUI INDUSTRIEI
CONSTRUCTIILOR DE MASINI, CENTRALE INDUSTRIALE,
GRUPURI DE UZINE, UNITATI INDEPENDENTE, INSTiTUTE
SI SCOLI

Directia generald a Arhivelor Statului desfisoard o activitate per-
manenti de modernizare si perfectionare a muncii de arhiva la organi-
zajiile socialiste, sub toate aspectele ei, in scopul imbunétatirii instru-
mentelor de lucru prevazute de legislatia arhivisticd in vigoare, prinire
care se numard si indicatoarele termenelor de péstrare ale :dlocumentelor
create de organizatii.

In acest proces se include si elaborarea unui nou indicator pentru
documentele rezultate din activitatea desfasurati de Ministerul Indus-
triei Constructiilor de Masini si unititile din subordine (centrale indus-
triale, grupuri de uzine, unitdti independente, institute si scoli).

Prezentul act normativ este rezultatul unei largi consultari a com-
partimentelor din cadrul ministerului si a unor categorii de unitdii din
subordinea acestora si are la bazd prevederile Decretului 472/1971 pri-
vind Fondul Arhivistic National.

Beneficiind de indrumarea continud a Directiei generale a Arhive-
lor Statului, indicatorul cuprinde intr-o formé corespunzaloare grupeie
de documente ce se creaza, redind clar si concis continutul lor.

Indicailorul cuprinde un numir de 481 pozitii, dinire care 67 sint
cu iermen de pasirare permanent. La stabilirea termenelor de péastrare
s-a avut In vedere necesitatea de a nu se pastra perioade prea inde-
lungate documente fard valoare istoricd sau cu utilitate practicd redusa,
de a se accelera procesul selectionarii si darii in circuilul economic a
maculaturii. Intre documentele cu caracter permanent sint cuprinse cele
referitoare la organizarea si functionarea organizatiei, lucririle organe-
lor de conducere, documentele privind popularizarea realizirilor, planu-
rilor anuale, cincinale si de perspectiva, darile de seami anuale si cinci-
nale, studiile privind dezvoltarea activitdtii, lucrérile de inventii si ino-
vatii, protocoale si conventii de colaborare, proiecte de uzine si
fabrici s.a.

Prin aplicarea indicatorului se asigura constituirea stiintificd in
cadrul compartimentelor de muncd a arhivei curente pe probleme si
termene de pastrare, se usureazd procesul de selectionare a documen-
telor. Indicatorul constituie un indrumétor in sprijinul comisiilor de selec-
tionare. Respectarea prevederilor indicatorului si coroborarea lor cu cele
ale Decretului 472/1971 vor asigura eliminarea actelor lipsite de valoare
din Fondul Arhivistic National si pédstrarea numai o documenteior care
constituie marturii ale istoriei tarii noastre, baza documentard pentru
scrierea ei.
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Nr.
ert.

Denumirea grupelor de documente

Termen de péstrare

la organiza-
tia centrald

la organiza-
tiile subor-
donate.

Obs.

I. ACTE SI LUCRARI IN LEGATURA
CU ORGANIZAREA, CONDUCEREA
SI COORDONAREA ACTIVITATII

a) Acte normative

B
1|' 2
|

1 Legi, proiecle de legi, decrete, H.C.M. -

dispozitii ale C.M. initiate de minister
sau unitati, cun documentatia respectiva.

2 Ordine minisleriale si instructiuni pentru
aplicarea actlelor normative.

3 Decizii date dec centrale si intreprinderi
tn probleme lehnico-organizatorice.

4 Referate, avize, procese-verbale, proto-

rea activitdtlii centralelor, grupurilor de
uzine si intreprinderilor.

9 | Circulare si indicatii pentrn aplicarea
aetelor normative.

6 | Regulamenl de organizare-funrclionare pre-
miere, ordine interioard, salarizare etc.
7 | Instructiuni cu caracter tehnic elaborate
de centrale, grupuri de uzine, transmise
unitldtilor, serviciilor si atelierelor sub-
ordonate.

8 | Scheme de organizare ale ministerulul si
unitdtilor in subordine.

9 | Referate, memorii, avize, hoté#iriri etc. si
cerespondentd, intocmite in vederea or-
ganizdrii, infiin{drii, comasdrii, extinderil
de inireprinderi sau fixarea gradului in-
ireprinderilor,

10 | Referate, propuneri, procese-verbale, ho-
1ariri si eorespondentd privind organiza-
rea comitcetelor oamenilor muncii in  in-~
Lreprinderi.

11 | Progese-verbale ale sedinfelor de colegln

cu documentatia respectiva.

12 | Note de serviciu $i comunicdri de sarcini
pentru organizarea si coordonarea lucré-
rilor din cadrul ministerului si .al unltégi-
lor subordonate.

1) Propagandd-publicatii si presad

13 | Materiale de propagandd privitoare la ac-
tivitalea ministerului, centralelor, gru-
purilor de uzine si intreprinderilor, pu-

blicate in presd sau transmise la radio,

televiziune, cinema.

14 | Planuri de prepaganda.

15 | Materiale de propagandd, lilme, afise,
pliante, etc. folosite in cadrul unititilor

i vederen tmbhunéatalirii activitalii de pro-

ductic, protecila muncii, prevenirea boli-

lor profesionale etc.

16 | Buletine de informare si publicatii editate

de minister, unitali si alte organe.

coale si corespondentd privind coordona- -

sau coleclivelor si comitetelor de conducere - -

5 CS

b
P
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2

18

19

22

23

3
32

33
34

36

Anunfuri (oferte de produse, angajéri de
personal, concursuri etc.) publicate fn
presd sau transmise prin radio, cinema,
televiziune, cu corespondenta respectiva.
Corespondentd in legdturd cu rezolvarca
sesizdirilor ficute prin presd, radio, lele-
viziune, privind aspecte ale aclivitdtii de-
partamentelor, centralelor, grupurilor de
uzine, unitatilor.

Manuscrisc folosile la tipdrirca buletine-
lor de informare, publicatiilor, lucrdrilor
gralice ctc.

Matrifele folosile la multiplicarea lucriri-
lor la maginile de reprodus si spalturile
tipdriturilor.

Autorizatiile de functionare a masinilor
de tiparit si reprodus cu corespondenta
respeclivd,

1I. ACTE DE PERSONAL S$I
INVATAMINT

a) Numirea, cvidenta si lichidarea per-
sonalului.

Acte normative privind reglementarea
angajdrii, tncadrdrii si pensiondrii perso-
nalului.
Ordine, dccizii, referate si avize, privind
miscarea personalului, incadiriri, dela-
séri, transferdri, desfaceri contracte de
muncd, sanctiondri, cu lucrarile ancxa.
Copiile ordinelor si deciziilor de migcdri
ale personalului.
Procese-verbale pentru Incadrarea munci-
torilor si a personalului T.A.
Fisele de cviden{d yi actele anexd care
constituie dosarcle personale ale tncadratilor
Registre de evidenta cirtilor de munca.
Corcspondentd in legdturd cu intocmirea
si completarca cartilor de muncd (fard
date privind vechimea in muncéd a perso-
nalului).
Corespondentd privind acordarca gradelor
didactice.
Referate si informéri privind formarea
cadrclor §i nevoile de cadre, pe ramuri,
centrald, grupuri de uzinid, uniti{i etc.
Coresponden{d 1n legiturid cu Incadrarea
detagarea si transferarea personalului.
Situafii nominale —desfisurdtoarele— de
angajati cu indicarea Incadririi, vechimii,
calificirii, etc.
Registre nominale cu evidenta tncadririi
si miscdrii personalului.
Procese-verbale de control incheiate cu
Directia Generald a Recrutdrii si Reparti-
zdrii Fortelor de Muncd in legdturd cu
completarea locurilor vacante.
Ordine si decizii n legdturd cu aprobarea
plecdrii personalului in stridinitate, cu
documentatia anexi.
Situatii de eviden{i a cadrelor didactice
§i corcspondenfa respectiva.
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36

2

37
38

39

40

41

413

44

45

46

47
48

49

50

51

[4]
[ %)

54

313
Ct

59

Referale, situatii sicorespondentd privind
decordri de personal.

Referate, propuneri si caracterizdri -cu
privire la cvidenficrca personalului si
muncitorilor.

Cererile si copiile de adeverinte (vechime,
retribuire etc.) cliberate personahlului, cu
corespondenta respectiva.

Carti de identitale (lcgitimatii).

Registre dc cvidenta cliberarii legitimatii-
lor personalului incadrat.

Dispozifii de serviciu si delegalii, cu co-
respondenta respectivd peniru ridicarea
sau cercctarca dosarclor de personal.
Regislre si situatii cu cvidenta deplasdrii
delegatilor unitdtii sau a delcgatilor sositi
in unitate.

Corespondcenld inlernd privind miscédri de
personal, drepluri ctc.

Cercri de Invoire si bilele de invoire.
Condici, centralizatoare, foi coleclive si
zilnice de prezenféd la serviciu a persona-
lului incadrat.

Fise si loi zilnice de pontaj.
Dispozitiuni, situatii, fise si corespondenta
cu privire la drepturile si evidenta perso-
nalului mobilizabil si nemobilizabil.
Corespondentd, registre si situatii cu pri-
vire la drepturile si executarea concediilor
de catre personal.

Cereri si oferle dc serviciu nerezolvate.

b) Invitimint
Referatle si informiri cu privire la organi-
zarea §i desfdgurarea de ansamblu a pro-

cesului de invatdmint sau instruire a ca-
drelor.

Rapoarte de control privind activitatea
scolilor sau cursurilor de instruire si per-
fectionare.

Rapoarte cu privire la organizarea §i des-
fasurarca activitaiii administrative in
scoli.

Corespondenta cu alte ministere si institutii
privind colaborarea pe linic de {n-
vilamint.

Referate si coresponden}d cu privire la
aplicarca de mésuri disciplinare in scoli.

Programele analitice de invitamint pen-
tru toale lipurile de scoli sau cursuri, cu
referatele de prezentare s§i avizare de a-
probare.

Programe si tematici de perleclionare a
cadrelor tehnico-cconomico-administirative.

Referate si corespondentd cu privire la
propunerile in legaturd cu organizarea si
desfdsurarca exameneclor de admitere sau
absolvire in scoli de orice grad.

Referate, procese-verbale, situatii cu re-
zultatele examenclor de admilere sau ab-
solvire de la scoli sau cursuri de orice fel.
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2

G3

64

68
69
70

75

76

77

78

79

80

St
82

Referale, avize, situatii §i corespondentd
cu privire la repartizarea si prezentarea
1a locul de muncd a absolvenliilor institu-
telor si scolilor.

Referate si coresponden{d cu privire la
infiintarea si dotarea atelierelor de pe
lingd scoli.

Referate, informdri §i corespondentd cu
privire la organizarea si desfisurarea prac-
Licii studentiilor si elevilor.

Referate, avize si corespondent{d cu pri-
vire la organizarea, aprobarca si desfdsu-
rarea de vizite la Intreprinderi si expozitii.
Corespondentd cu privire la eliberarea
de certilicate de studii sau de calificare
profésionald.

Duplicatcle diplomelor de studii sau oer-
tificatelor de calificare rimase dupd eli-
berarea originalelor.

Registre de eviden{a nominali a diplome-
lor si certificatelor eliberate.

Borderourile de eliberdri de diplome si
de certificate tntocmite la sfirsitul absol-
virii cursurilor.

Referate, avize si corespondenta cu pri-
vire la echivalarea de studii si cursuri.
Referatele si avizele privind aprobarea
manualelor scolare.

Referate, procese-verbale, situatiile si
corespondenta privind rezultatele obti-
nute in procesul de instruire desfdsurat
in vederea ridicdrii calilicarii personalului.
Registre de evidenta rezultatelor verifi-
cdrii cunostintelor profesionale a cadrelor.
Lucririle scrise de control privind verifi-
carea cunostintelor.

Cereri, avizdri, coresponden{d privind a-
probarea de concedii de studii,
Referate, procese-verbale, situaltii si co-
respondenta in legaturd cu acordarea de
burse.

Cereri, referate, avize si corespondenta
cu privire la plata cheltujelilor de scolari-
zare sau scutirea de plata cheltuielilor
de scolarizare.

Contracte incheiate cu studentii si elevii
privind tncadrarea tn productie dupé ter-
minarea studiilor.

Referate, procese-verbale ete. privind
organizarea §i activitatea cabinetelor me-
todice si cercurilor profesionale in scoli.
Procese-verbale ale sedintelor i corespon-
denta in legdturd cu activitatea comitetelor
de périnti

Condicile §i procesele— verbale ale sedinge-
lor consiliului pedagogic.

Registrele matricole cu consemnarea re-
zultatelor la tnvatdmint.

Cataloage de clas.

Registre, situatii si corespondenta cu des-
tlisurarea activitiitll extrascolare a elevilor.
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83

84

85

86
87

88

89

90

92
93
94

95

96

97

98

99

100

98

Planurile calendaristice- consiliu, peda-

gogic, orare, cursuri ete. cu privire la .

activitatea scolara.

Planurile de scolarizare-invitidmint mediu
si profesional.

Referate, situatii, corespondent{d in legi-
turd cu aprovizionarea si dotarea cu ma-
terial didactic a scolilor.

Planurile de reciclare si testare a persona-
lului tehnico-economico-administrativ
Referate si corespondenfa cu documentagia
anexd privind organizarea de expozitii cu
material didactic si lucrari din atelierele
gcolare si valorificarea lor.

¢). Cereri, reclamatii-sesizdri
Referate, procese-verbale privind anche-

tele desciplinare ale personalului.
Fise si registre audiente, cereri si recla-

matii ale cetijenilor adresate institufiei -

privind problemecle personale.

III. ACTIVITATEA DE PLANIFICARE

Referate si informdri cu privire la des-
figurarea sau imbundtatirea muncii de
planificare.
Proiecte si lucrdri Intocmite in vedcrea
definitivirii planului de perspectivi.
Planuri de perspectivd cu documentatia
§i lucririle anexe (referate, protocoale etc.)
Proiectcle si lucriirile pregititoare pentru
intocmirca planurilor de productic.
Planurile de produclie cu lucrjrile anexi
si modificdrile ulterioare intocmite pe
minister-departamente, centrale, grupuri
de uzine si unitdfi:

— anuale

— trimestriale si lunare
Planurile de productic intocmite de. cen-
trale, grupuri de uzine, unitif{i indepen-
dente, primite in vederea centralizdrii de
ciilre departamente, direclii si centrale :

— anuale

— trimestriale si lunare
Planuri de productie intocmite de sectii
si ateliere din intreprinderi.
Tabele cu cifre de control CSP :

— anuale

— trimestriale
Planurile de misuri privind organizarea
activitdtii departamentclor, centralelor,

grupurilor de uzine si unititilor, pe baza -

sarcinilor rezultate din actele normative,
hotéririle colectivului de conducere si.
adundrilor generale ale oamenilor muncii.
Planuri de muncéi intocmite de departa-
mente, directli, centrale, grupuri de uzine
si umtiti

— anuale

— trimestriale si lunarc
Planuri de control financiar intern :

— anuale

— trimestriale
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1 2 3 4
101 | Planuri indicatori mecanizare, econo-
micl elc. cu corespondenta si documen-
tafia respectiva. 10 10
102 | Planuri de autodotare. 10 10
103 | Planuri de misuri peniru imbunitéfirea
calitdtii produselor :
— anuale 10 10
— trimestriale 1 1
104 | Planurile de colaborare pe linie de pro-
ductie intre departamente, centrale, gru-
puri de uzine, unitili sau alte institutii,
cu corespondenfa respectivil. 5 5
105 | Planuri tehnice de inovalii cu documenta-
tia respectiva. 10 10
106 | Planuri de proiectare dcfinitive cu modi-
ficdrile ulterioare :
— anuale 10 10
— {rimestriale 1 1
107 | Planurile de proiectare defalcale pe ate-
liere si sectoare de activitate. - 2
108 | Planurile de investitii capitale (construc-
{ii, utilaje, amenajiri, sistematiziri), cu
documenta{ia si corespondenfa privind
modificiirile de plan. 10 10
108 | Planurile de reparatii curente si revizii
periodice utilaje si constructii, cu cores-
pondenia respectiva. 2 2
110 | Planurile de import-export delinitive :
— anuale P P
— trimestriale 1 1
111 | Planurile indici de utilizare $i tnedrcare
a masinilor :
— anuale 2 2
— trimestriale 1 1
112 | Planuri tehnice de modernizare si asimi-
lare a produselor noi :
— anuale 10 10
— trimestriale 1 1
113 | Planurile de mdisuri pentru purificarea
apelor si combaterea poludrii. 10 10
114 | Planuri de mdésuri administrative : ame-
najiiri, combaterea intemperiilor etc. 3 3
115 | Planuri de pazi si prevenirea incendiilor. 1 1
116 | Planuri intocmite in vederea imbun#ti-
tirii conditiilor de munc3 si proteclia
muncii :
— anuale 1(1) 1(1’
— trimestriale
117 | Planuri cost de productie si prefuri de
productie : 10 10
— anuale 1 1
— trimestriale si lunare
118 | Planuri de livrare a produselor la fondul
pietei : 5 5
— anuale
— trimestriale si lunare 1 1
119 | Planuri financiare definitive, centrall-
zate, cu documentatia respectivd (finan-
tare, credite, amortizare, virsdminte,
regularizdri, conturi etc.):
8 — anuale 10 10
— trimestriale si lunare 1 1
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2

120

121
122

123
124

120

128

129

130

131

132

133

134

135

Propuneri s§i documentatii = intocmite
in vederea definitivdrii planurilor fi-.
nanciare.

Brevete de fabricalic

Planurile valutare pentru trimiterea de-
legatiilor in strdindtate.

Plan fortd de muncid si fond retributie
cheltuieli gospoddresti.

Planurile de colaborare interidri cu docu-
mentatia respectivd (protocoale incheiate,
teme de discutie, recomandari, puncte de
vedere prezentate in comsii, concluzli etc.)
in cadrul si in afara CAER-ului.
Graficele si situatiile cu evidenja urmdririi
realizdrii indicilor tehnico-economici sl
ai productiei.

Fise de planificare

IV. PRODUCTIE—STUDII SI )
CERCETARE ; DOCUMENTARE
TEHNICA —PROIECTARE NORME

a). Acte legate de procesul tehnologic
de produciie si exploatare.

Refcrate §i informéri in legdturd cu or-
ganizarea si desfdsurarea de ansambiu
pe ramurd sau unitate a procesului de
productie: calitatea produselor, valori-
ficarea resurselor etc.

Referate, avize ete. privind propunerile
de aplicare a tehnicii noi in productie
sau de imbund#tatire a  procesului de
productie.

Refcrate si  corespondentd in legilurd
cu desfidsurarea  procesului tehnologic:
fabricarea produselor noi, modernizarea
utilajului, adaptarea produselor la con-
ditii speciale.

Referate, informdri si procese-verbale in-
cheiale cu ocazia analizei calitatii pro-
ductiei i a imbunitafirii procesului de
productie.

Referate, informdri si procese-verbale .in-
cheiate, in legdturd cu probleme tehnico-
organizatorice rezultate in urma controa-
lelor, cu corespondenia respectivi.

Studii §i referate intocmite in vederea
discutérii i avizdrii proiectelor sau pre-
zentdrii problemelor ce se supun cole-
giului sau consiliilor tehnice si altor or-
gane.
Rapoarte si situatii cu evidenfape de-
partamente, directii, centrale, gru-
puri de uzine si unitdti, de urmirire a
productiei, controlul de calitate etc. :

— anuale

— firimestriale gi lunare
Rapoartele si situatiile cu evidenta ur-
mdririi productiei si controlul calitdtli
intocmite de sectii si ateliere.

Graficele de urmirire a functiondrii revi-
ziilor i reparatiilor utilajelor
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136

137

138

139

140

141

142

143

147

148

149

Corespondenti in legiturd cu organizarea
si desfdsurarea procesului tchnic si de
productie (de produsc sau faze de fabri-
catie).
Cataloagele si nomenclatoarcle de pro-
duse. :
Corespondentd cu privire la stadiul exe-
cutdrii comenzilor, calitatea produselor,
urgentarea executdrii comenzilor, cola-
borarea pe linicde productie, avizarea de
lucrdri.
Corespondentid cu privire la stadiul exe-
cutdrii §i calitatea produsclor destinate
exportului.
Corespondentd In legdturd cu executarea
si fabricarea SDV-urilor (sculelor aschie-
toare) ; situatii si {ige de urmarire a lor.
Referate, propuneri, avize si corespon-
dentd cu privire la asimilarea sau stadiul
asimildrii produselor sau materialelor.
Referate, avize, fise, procese-verbale ete.
si corespondenta privind omologarea pro-
totipurilor si produsclor noi.
Referate, procese-verbale si corespondenta
privind executareade produse necupritse
tn nomenclatorul unititilor.
Referate, procese-verbale, corespondenta
privind rezultatele aplicarii finalizdrii si
valorificarii cercetdrilor.
Referate, cereri, procese-verbale de cons-
tatlare, avize etc. si corespondenta privind
functionarea si deteriorarea utilajclor.
Referate, procese-verbale, avize, de-
vize etc. si corespondentd cu privire la
repararea utilajelor.
Procese-verbale, certificate etc. th le- .
gaturd cu calitatea si receptia produselor
livrate beneliciarilor :

— In tarid

— externi
Corespondentd si siluatii tn legiturd cu
constatarea si remanierca rebuturilor.
Referate, avize tehnice, autorizatii cte.
si corespondenta privind montarea §i re-
vizia instalatiilor de forta si termoficare.
Procese-verbale si corcspondentd privi-
toare la inspectiile energctice.
Referate, avize etc. si corespondentd pri-
vind : executarea lucrdrilor de puriflicare
a apelor reziduale; lucrdrile de comba-
tere a poludrii.
Balante si situatii cu evidenta realizarii
planului energetic.
Corespondenta privind blocaje, deranja-
mente, picrderi de energie in transfor-
matori §i retele. interventii si mdasuri.
Situatii s5i fise de evidenta si urmarirea
instalafiilor cnergetice de exploatare.
Situatii-evidentd, procese-verbale de
constatare, dispozitii $i corespondentd
privind existentul si miscarca utilajelor
disponibile.
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2

163
164
165
166
167

168

169

173

174

Relcrate, procese-verbale de constatare,
fise-control si corespondentd in legaturd
cu functionarea si controlul instalatiilor
mccanice sub presiune, de ridicat §i tran-
sporlat.

Instructiuni tehnice de folosire si Intre-
{inere a ultilajelor.

Jurnale si foi de cxploatare si functio-
narc a gencraloarclor s§i agregatelor.
Registre, gralice si foi zilnice orarc de
urmdrire a consumului de encrgie.
Bulcline de analizd si control ale mate-
rialelor si produsclor.

Registre de cvidentd a analizelor de la-
borator si a controlului si incercdrilor
produsclor si utilajclor.

Formulare si fisc de incercare a motoa-
relor, grupurilor de converlizoare i de-
maroarclor. :
Registre-formulare de comenzi uzinale,
dispozitii de fabricatie, borderouri dec
lansarc a comenzilor.

Formulare plan operatii ichnologice.
FFise si cdrti de cvidenld a pozitiilor de
turnare a modelelor.

Buletin si lise de incercare a produseclor.
Iise, procese-verbale, cereri etc. privind
evidenta, livrarea, reconditionarea si scoa-
lerea din uz a SDV-urilor.
Corespondenfd si situatii privind reali-
zarca sarcinilor de la serviciile si atelie-
rele din unitati.

Corespondenld intre servicii §i ateliere
privind lansarea si execularea comenzilor,
coordonarca activitdlii pc linie de produc-
{ic, calitatea produsclor, aprovizionarca
cumaleriale necesare [luxului tehnelogic
elc.

Studii privind procesul de productie din
uzine, centrale etc.

Rapoarte si informiri ale specialistilor
{rimisi in strdindtate pentru ridicare a
calilicdrii, schimb de experientd, trata-
tive comerciale, participare la conferinte
sau simpozioane.

Conventii §i protocoale de colaborare
tehnico-gtiintificd incheiate cu partenerii
interni sau.externi si documentatia anexa.
Corespondentd in legalurd cu propuneri
de teme de cercetare cu caracler stiintilic
si de productie.

Referate, propuneri, avize clc. si cores-
pondenta in legidturd cu creareca de noi
unitdfi sau cu dezvoltarea capacitilii de
produclie a unitdtilor existentc.

Protocoale definitive de executare a lu-
cririlor de investitii (constructii, siste-
matizdri, reparatii, complexe, extinderi),
cu documentatia anexd (temec de proiec-
tare, studii tchnico-economice, avize,
memorii elc., microfilme sau calc.)
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176 | Proiecte decfinitive de cxecutare a lu-

cririlor de reparatii, compleldri interi-

oare, montdri instalatii cte., cu documen- :

iatia respectivd — teme- avize, dcsene 10 10

— un exemplar

177 | Documentatic tehnicd pentiru construc-

tiile de masini §i utilaje specifice ramurii. P P
178 | Avize tehnice, procese-verbale ale sedin-

telor de avizare ale consiliilor tehnice. P P
179 | Avizele tehnice ale altor foruri 5 5
180 | Reflerate, avize privind marca [abricii P P
181 | Contracte stiintifice si dc proiectare, cu

documentatia anexé-tara. 10 10
182 [ Contracte stiinfifice si de proiectare cu-do- .

cumentatia anexd-externe. P P
183 | Contracte inchciate pentru obtinerea de

brevete si licente, cu corespondenta res-

pecliva. P P
184 | Oferte si corespondentd cu strdindlatea .

cu privire la contractarea, vinzarea sau

cumpdérarea de documentatii. 10 CS 10 CS
185 | Contracte si comenzi material documen-

tar pentru neccesitdtile unititilor. 5 3
186 | Opise sau registre cu cvidenfa documen-

tatiei tehnice sau revistelor tehnice. 10 10
187 | Procese-verbale  predéri-primiri de ma-

teriale documentare. 5 5
188 | Fise, registre si corespondentd impruimut

documecntalie tehnica. 1 1
189 | Cereri si autorizatii pentru l‘rccwentarca

bibliotecilor tehnice. 1 1
190 ! Cartile tehnice ale utilajelor si recipicntilor. 10 CS P

b). Studii, cercetare

191 | Documentatie tehnicd privind utxhzarea

calculatoarelor. : 10 CS 10
192 | Procese-verbale si reieratc privind recep-

{ia si omologarea sistemeclor informatice. 10 10
193 | Programe si sisteme de programare §i

exploalare a calculatoarelor. 10 10
194 [ Documentatii privind analiza, proiecta-

rea, programarea, lcstarea, experimen- .

tarea §i implementarca sistemelor. 10 10
195 | Documentatii, referate cu privire la insta-

larca, intretinerca si exploatarea echi-

pamentelor de calcul. . — 5

c). Norme si standarde

196 | Standardc, norme si caicte de sarcini de-

finitive cu documentatia respectivd

(proiectele, avizele, anchetele etc.) P P
197 | Cataloage de standarde si norme, indica-

toare si nomenclatoarc de standarde si

norme. P P
198 | Documentatie definilivd (memorii, fise,

masurdtori, avize etc.) lolositd la fixarea

si revizuirea normelor. 2 2
199 | Corespondentd in leg3turd cu aplicarea

normelor si standardelor in procesul teh-

nologic si ‘elaborarea deé norme tipizate. 2 2
200 | Corespondentd si avize privind aprobarea

derogirilor de la norme si standarde. .- 5 5
201 | Nomenclatoare tchnologice de manoperd

si materiale. P P
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219

Fise tehnologice de indici tehnico-ccono-
mici.

Fisc, procese-verbale de control, cores-
pondent&, fisc indici consumuri specifice
pentru comenzile lansate in productie
si aplicarea normelor de consum.
Corespondenid, procese-verbale si situatiile
cu privire la consumurile specifice si apli-
carca normelor de consum.

Situalii cu evidenta indicilor dc utilizare
a masinilor,

Foile de observatie, fisele de cronome-
trare folositc la intocmirea si verificarea
normelor, carc nu se anexeazi la lucrarile
de baza.

V. INVENTII SI INOVATII

a). Lucrdri curente, situatii, cvidenta
Rceferate §i informdri cu privire la des-
fasurarea activititii de inventii si inovatii.
Registre si fise dc inscriere a propuncri-
lor de inventii si inovatii sau a inventa-
torilor si inovatorilor.
Procese-verbale ale sedintclor de colectiv
cu privire la analiza propunerilor de
inovatii sau inventii, cu documentatiile
respective (teme, schite, avize cte.)
Referate, informiri, procese-verbale §i co-
respondentd  privind experimentarca,
popularizarea, aplicarea in productie sau
respingerca inovatiilor si inventiilor.
Procesc-verbale, hotdriri, acte anexd si
corespondentd In legdtura cu judecarea
contestatiilor cu privire la aprecierea,
experimentarea si aplicarea inovaliilor si
inventiilor.
Referate, teme, situatii si corespondenti in
legdturd cu organizarea sau participarea
la expozitii cu inveniii si inovaltii.
Documentatia si corespondenia cu pri-
vire la brevelarea in tard sau strdini-
late a inventiilor.
Brevele si certificate de inventii si ino-
vatii romdnce si striine.
Colectii de brevete si licenle roméne si
strdinc.
Documentalii §i corespondentd tn lega-
iurd cu organizarea de concursuri pen-
iru inovatii si inventii.
Referate si informdri, leme si corespon-
denld in legiaturd cu organizarea de con-
cursuri pentru inovatii si inventii.
Corespondentd privind drepturile si re-
compensele cuvenite inventatorilor si
inovatorilor tn urma aplicdrii in productie
a notlor procedec tchnice : majordri drep-
turi, contestatii etc.

b). Schimb de experienta

Rclerate, informiri cu privire la orga-
nizarea, desfisurarea si eficien(a schim-
burilor dc experienta.
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Referate, programe, avize elc. si cores-
pondenta cu privirc la cfectuarea de
vizite cu caracter tehnico-stiintific sau
participarea la conferinte 3i simpozioane
in tard si strainatate.

Fise si rcgistre de inregistrare a schimbu-
rilor dc experientd si a mctodelor aplicate.

VI. INVESTITII

Reflerate si informadri in legaturd cu des-
fasurarca de ansamblu pe ramura, cen-
trald, grup de uzine sau unitate a reali-
zdrii programului de investitii.
Procese-verbale de constatare a diver-
gentelor, avize si corespondentd in legi-
turd cu executarea proicctelor.

Referate, documentatia si corespondenta
cu privire la avizarca documentatiilor de
investitii.

Relerate si corespondentd cu privire la
stadiul executirii proiectclor pentru obiec-
tivele industriale sau alte capacitéti.
Procese-verbale de constatare, corespon-
denta Intre cxecutant, benceliciar si proicc-
tant cu privirela aplicarca proicctelor dc
investitii si calitatea lucririlor.

Cartile constructiilor.

Avizele date de alte autoritdfi pentru
constructii sau sistematizdri.
Corespondenta cu documentatia anexd cu
privire la construirea de obicctive social-
culturale sau locuinte muncitoresti.
Proiccte, grafice, dispozitii privind orga-
nizare a santicrelor ; documentatiile diri-
gintilor de santier.

Oferte, lucrari, devize, documentalii anexe
la lucrdrile de investitii.

Memoriile, releratele, situatiile si cores-
pondenta cu privire In reducereade devize
asupra planului dec investitii.

VIl. JURIDICE

Relerate si informdri cu privire la inter-
pretarca actelor normative in probleme
legate de drepturile salariatilor sau as-
pectele juridice ale procesului de productie.
Avizele oficiului juridic sau ale arbitrajului.
Registrele cu evidenta avizelor oliciului
juridic sau ale arbitrajului.

Avizele la actele normative inifiate de
minister sau la cererca altor institutii.
Corespondenti in legdturd cu lucrdrile juri-
dice necontencioase (trimiteri si completari
de acte, transmiteri de informatii etc.)
Actele anchetelor (sesizdrile, declaratiile,
referatele etc.)

Sesizdrile, referatele, declaratiile, hoti-
rirlle privitoare la litigiile de munci sau
ale comisiilor de judecati.
Corespondentd in legiturd cu activitatea
consiliilor de judecati (convociri, ami-
niri jedinie etc.) care nu se anexeazd la
dosarele cauzei.

https://biblioteca-digitala.ro / http://arhivelenationale.ro

[91)

10
10 CS

[)

10 G&

10 CS
10 CS

™

10 CS

10 CS

2

10
10

10

10

P

| ]

10

10

Cs

GS

Cs

GS

CS

()

5



106

2

247
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Sesizdrile, copiile holdririlor, documen-
talii, litigii, arbitraj (rearbitrare) cu cores-
pondenta. .
Corespondenta in legdtlurd cu disciplina
contractuald si cu cererile de rearbitrare.
Corespondentia si actele Intocmite in cauze
penale (accidente de muncd, neglijente
cu urmiri grave ctc.)

Registre, opisc gencrale sau alfabetice
de evidenta procesclor.

Registre cu cvidenta ordinclor, deciziilor
sau avizelor.

Condicile de evidenia termenclor de ju-
decata.

VII. PROTECTIA MUNCII

Referate si informdri in legdlurd cu aspec-
tele de ansamblu ale organizarii si des-
tasurarii méasurilor de proteclia §i imbuna-
tdtirea muncii, aplicarea principiilor de
ergonomie pe ramuri, centrale, grupuri de
uzine si unitafi.

Refcrate si informdri in legdturd cu sta-

, diul organizirii mdisurilor pentru norma-
lizarea conditiilor de muncid la unititi,

pentru prevenirea accidentelor si com-
baterea bolilor profesionale cic.
Rapoarte, informiri, corespondenja cu
privire la organizarea si funcfionarca ca-
binetelor de protectia muncii din intre-
prinderi. :
Procese-verbale de constatare, dispozitii,
masuri si corespondentd in legilurid cu ac-

livitatea organelor de control pe teme de’

protectia muncii.

Corespondentd in legidturd cu aplicarca-

normelor dc protectia muncii si gene-
ralizarca dc  dispozitive de proteclia
muncii. ‘
Nomenclatoare de echipament de protec-
tic si de lucru.

Propunecri, avize si corespondenta pri-
vind imbunitidtirca si asimilarca eéchi-
pamentului de protectic si de lucru. -
Referate, avize si corespondentd cu pri-
vire la autorizarea functionirii de insia-

latii si dispozitive pentru protectia muncii-

si imbunitilirea conditiilor de munca.

Procesele-verbale si situaliile si corespon-
dentd privitoare la administrarea si fo-
losirea materialelor toxice.

Procese-verbale, fise de instructaj, in-
cheiate cu ocazia instruirii sau scolarizarii
personalului, in vederea cunoasterii si
respectdrii normelor §i legislatiei de pro-
tectia muncii.

Referate, corespondentd, fige, procese- -

verbale, declaratii etc. tn legiturd cu
accidentele de munci din timpul productiei
Procese-verbale, referate si corespondenta
In legiturd cu accidentele angajatilor in
afara serviciului.
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Procese-verbale, fise etc. si corcspondenia
privind constatarea si cvidenla bolilor
profesionale.
Situatii, rcgistre, ctc. raportari accidente
si boli profesionale :

— anuale.
Referate, avize, procese-verbale si cores-
ponden{d privind obtinerca autorizalii-
lor de functionare a obicctivelor.

VIII. MUNCA ST SALARII
a). Organizarea muncii

Referate si informiri cu privire la reali-
zdrile sarcinilor prevdzute in coniraclele
de munci :

— anuale

— trimestriale sauv periodice
Contracte dec munci

b). Incadrare, salarizare

Referate si informdri cu privire la analiza
si prezcutarea cxperimentirii sau apli-
ciirii sistemclor de Incadrare si retribuire.
Indicatori de plan de munci si retribulic
cu cvidenla realizdrilor :

— ceniralizat anual

— pe sectii §i ateliere
Indicatori de pregitire 3i nomenclatoare
de functii pentru personalul {ehnico-eco-
nomico-administrativ.
State de functiuni si centlralizatoarele
statelor de functiuni.

Referate, avize si corespondentd privind'

derogirile de vechime si stagiu.
Indicatoare, tarife retribuire si acte nor-
malive privind drepturile muncitorilor
si personalului tehnic, cconomic, admi-
nistrativ, didaclic, in conditii dcoscbite
de muncd sau unele drepturi suplimen-
tare.

Refcrate si informéri cu privire la rezul-
tatele obtinute in urma aplicdrii sisteme-
lor dec retribuire.

Propuneri, referate si informairi privi-
toare la aplicarea de noi treple, norme,
sisteme de retribuire si noi drepturi pen-
tru conditii speciale.

Referate si informari cu privire 1a experi-
mentarca noilor sisteme de retribuire.
Cereri si reclamatii ale oamenilor muncii
cu privire la Incadrare §i retribuire.
Procesc-verbale ale comisiilor de tnca-
drare.

Referate si coresponden{d cu privire la
interpretarea dispozitiilor lcgale tn le-
giiturd cu drepturile de retribuire cuvenite
in condiliile vechimii nelntrerupte .in
munci.

Refcratelc personalului si corespondenta
cu privire la aplicarea dispozitiunilor
legale privind drepturile cuvenite perso-
nalului In raport cu regimul de munci
(redus, de noapte, aljptare etc.)
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Referate, informdri, avize §i documen-
talii anexc cu privire la stabilirea drep-
turilor personalului in conditiile nereali-
zirii sau depdasirii sarcinilor de plan.
Referate si corespondenta cu privire la
acordarca - drepturilor pentru executarea
ci plata orclor suplimentarc.

Relerate, avize si corcspondentd cu pri-
vire la stabilirea drepturilor personalului
pe timpul scolarizarii.

Refcrate si coresponden{d cu privire la
acordarea alocatiei pentru copii.

Referate si corespondenid cu privire la
acordarea drepturilor de transpert cuve-
nite personalului.

Referate si corespondenta cu privire la
acordarea sporului de toxicitate.

I'ise, declaratii si corcspondentd in lega-
turd cu inregistrarca statelor §i cheltuicli-
lor administrativ-gospoddresti.

Referate §i corespondentd privind depa-
sirile fondului de retributic §i aprobarea
de noi credite.

Referate, corespondenid, situatii, etc.
privind organizarea si generalizareca schim-
burilor in productie.

Note si situalii {ntocmite de servicii si
ateliere privind realizarea planului forfe-
lor de muncd si fondului de retributie.
Referate si corespondentd cu privire la sla-
bilirea drepturilor de concediu.

Formulare, foi colective de prezen|a.

Fisele si bonurile de lucru etlc. pentru sta-
bilireca drepturilor muncitorilor.

Fise de lucru individuale in proicctare.

Formulare cu cvidenta absentclor si clsti-
gurilor.

¢). Intrcceri socialiste, premieri

Referate si informiri privind realizarea
planului de fixare a cotelor de beneficiu.

Ordine, rclerate si documentatii privind
incadrarca centralelor si intreprinderilor
fn grupe si cote de bencfliciu §i premiere.
Referate si corespondentd cu privire la
acordarea dec recompense §i premieri..

Referate si corespondentd cu privire la
obtinerea s§i acordarca derogdrii privind
plata drepturilor de beneficii §i primclor
acordate personalului.

Referate, documentatii ‘si corespondenti
in legituri cu acordarea de titluri munci-
torilor si personalului.

Hotdrtri cu documentatia respectivd pri-
vind acordarca premiului de stat sau
acordarea titlului de intreprindere frun-
tasd.

Referate si inform#ri cu privire la rezul-
tatele oblinute in urma desfisurdrii in-
trecerilor socialiste §i a contributiei muncii
patriotice.
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IX. PRETURI

Referate si informiri cu date privind
analiza pe ansamblu (planificarca pro-
ductiei, a normelor de consum ctc.)
Referate si informari cu privire la analiza
si realizarea costurilor de productic si
preturile de productie si de livrare la anu-
mite produsc.

Referate si corespondentd privind fixarea
cursului de revenire a preduselor impor-
tate.

Referate, informiri si corespondenf{d cu
documentalia respectivi privind analiza
produciiei nevandabile si nerentabile.
Cataloage si liste de prefuri.

Ordinele emise de minister pentru stabj-
lirea prefurilor.

Ordinele emise de alte ministere pentru
stabilirea preturilor.

Documentatia definitivd; {fise analiza
preturi, scheme etc. care stau la baza sta-
bilirii costului de productie, pretului de
productie si livrare, pret plafon si pret
cu aménuntul,

Fise si situatii privind urmdirirea §i rea-
lizarea costului de productie si prefului
de vinzare.

Fise, analize si antecalculatii pre{ co-
menzi lansate in unitégi.

Fise, situatii etc. care stau la baza avizérii
preturilor provizorii luate in calcul la
elaborarea STE.

Fise analizi si situatii, care stau la baza
fixarii costului de productie pentru pro-
dusele fabricate in intreprinderi pentru
nevoi proprii.

Decizii interne pentru fixarea prefo-
rilor la produsele fabricate pentru nevoi
proprii sau incidentale.

Corespondentu dintre minister s§i cen-
trale, unititi si alte organizatii in lega-
turd cu costul de productie si preful de
vinzare.

X. DOTARE — APROVIZIONARE —
DESFACERE ; COMERT
EXTERIOR; TRANSPORTURI

a). Dotare

Referate, situatii analitice, fise ete. sl
corespondentd In legdturd cu urmérirea
livrarii de utilaje si tehnologii in vederea
dotirii obiectivelor noi si unititilor.
Referate, informiiri, situatii si corespon-
dentd cu privire la desfisurarea aprovi-
ziondrii si desfacerii produselor semifabri-
cate si materialelor necesare proceselor
de productie.

Procese-verbale de constatare, contracte,
minute privind aprovizionarea si desia-
ncerea. de produse,
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321

322

323
324

325

326

327

328

329

330

331

332

333

Contracte cconomice §i protocoale in-
cheiate intre furnizori si beneficiari pen-
tru livrarea sau aprovizionarca tehnico-
materiald cu corespondenja respectivi.
Coresponden}d privitoare la claborarea
conditiilor pentru incheierea contracte-
lor econormice.
Registre si fise cu evidenla contractelor
economice incheiate intre heneficiarii §i
furnizorii interni.
Corespondentd privind aprovizionarea
sau livrarca de materiale din fard cu
documentatia respectivi. )
Note de comandd borderouri de lansare,
fisc de receptie In legditurd cu lansarea
si cxecutarca comenzilor de materiale in
unitati.
Referate, fise, situaiii justificative etc.
fn lecgiturd cu fixarca necesarului de uli-
laje si tehnologii pentru dotarea unitdii-
lor si noilor obicctive
Situatii si grafice cu privire la stadiul
livrarii sau aproviziondrii cu bunuri si
utilaje. ’
Refcrate, corespondentd si documentatii
privind livrari de produse la fondul pietii.
Corespondentd si documentatii  (procese-
verbale, situatii etc.) privind evidenta,
administrarea §i repartizarca materiale-
lor din custodie.
Referate, corespondentd si situatii in le-
gidturd cu colecthrea, predarea si valori-
ficarea deseurilor de orice fel sau a am-
balajelor.
Grafice corespondentd si situalii in le-
gilurd cu stocarca, pdstrarea, intreti-
nerea §i lichidarea materialelor din de-
pozitele unitétilor si bazelor.
Corespondentd cu privire la aprovizio-
narea creselor, cantinelor si scolilor cu
alimente sau materiale de intrefinere.
Corespondentd cu privire la aprovizio-
narea cu combustibil carburanti §i lu-
brefianti.
Planuri de aprovizionare si livrare de
utilaje tehnice :

— anuale

— trimestriale si lunare
Planuri de aprovizionare desfacere ma-
terii prime §i semifabricate :

— anuale
Proiecte de planuri de aprovizionare si
desfacere cu lucririle pregititoare.

b). Comer{ exterior

Referate cu privire la desfidsurarea pla-
nului de import-export (aprovizionarea
sau livrarea de utilaje produse fabricate
si semifabricate, materii prime).

Referate si corespondentd cu privire a
executarea desfiasurdrii  aproviziondrii
§i desfacerii cu produse prevdzute in ca-
drul contractelor si comenzilor
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2

334

335

236

337

338

339
340

341

343

344
345

346

347

348

349
350

351
o

353
354
355
456

Contracte si protocoale incheiale pentru
aprovizionarea sau livrarca dec utilaje si
produse.
Referatele si corespondenta cu intreprin-
derile de comer| exterior, heneficiarii sau
furnizorii privind contractarea, -aprovi-
zionarca sau livrarea de produse §i docu-
mentatic (olerte, comenzi de avize teh-
nice, fise receplic, liste materiale si speci-
ficatii etc.)
Corespondenid cu inlreprindcerile de co-
mert cxterior sau beneficiarii si furnizorii
privind avizarea sosirii sau cxpedierii
de produsc. .
Relerate, corespondentd si documen-
tatii In legaturd cu inliinjarca si colabo-
rarea cu societd{i comecrciale mixte.
Refcrate, documentatii (memorii, situatii
etc.) si coresponden{d cu privire la. orga-
nizarea §i desfdsurarea activitdfii uni-
tatilor de scrvice.
Coresponden{d cu furnizorii in legitura. cu
exccutarca produsclor pentru export.
Relerate si corespondenlid in legéiturd cu
rezolvarca reclamatiilor privind calitatea
produsclor imporlate sau cxportate.
Situafii statistice cu evidenta realizéri-
lor planului cantitativ si valoric pentru
produsele importate sau exportate :

— anuale

— trimestriale si lunare
Rapoarte, avize etc. §i corespondentid cu
privire la organizarea sau participarea
la expozitii si tirguri interne s§i interna-
tionale.

¢. Transporturi

Relerate, si corespondentd in legdturd cu
organizarea si efectuarea transporturilor.
Ordine de transport auto.

Planuri de transport (auto-naval- Ierovnar-
aerian).

Referate §i corespondentd in legiturd cu
ambalarea materialclor.

Procesc-verbale si referate (penalizéri,
locatii) transport cu corespondenja res-
pectivi.

Actele autovehiculelor (identitate, ti-
chete de circulatie etc.)

Carnete si foi zilnice de parcurs.
Borderourile zilnice de cantralizare a
foilor de parcurs.

Situatii aulto depdsiri kilometraj.
Formulare incircare vagoane si de evi-
dentd a esalondrii transporturilor. .
Rapoarte dc activitate ale sefilor de turé
si a autovehiculelor.

Procese-verbale, referate ete. cu privire
la accidentele auto.

Corespondenta si situatii cu evidenja
parcului auto.

Situatii cu evidenta statistici a trans-
porturilor.
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357

358

364

365
366

367

368

369

370

371

372

373
374

375

376
377

Cereri de transport c.f., scoateri de va-
goane, propuneri si programiri de trans-
porturi etc. cu corespondenija respectivii.
Registre si situajii de eviden{d a mis-
cdirii autovchiculelor si  transporturilor
(vagoane inlrate sau iesite, coletarii i
mesagerii primite si expediate, auto in-
trate si iesite ctc.)

Procese-verbale constalare, referate, de-
vize, situalii intre{inere si reparatii auto.
Corespondentd consum carbunati si lu-
brefianti aute. :
Procese-verbale dec contirel ale organelor
de militic cu corespondenia respectivi.
Coresponden{d cu privire la examinarea
si Incadrarea conducitorilor auto, con-
ductori de vagoane si macarale.

Avize §i corespondentd tn legidturd cu
construirea, autorizarea §i functionarea
liniilor industriale si a locomotivelor.
Acte de transport c.f. (avize de expe-
ditie, scrisori de trdsurd, buletine de me-
sagerie etc.)

XI. CONTABILITATE— FINANCIAR

a). Informare-dotare, administrare si

evidentd
Referate si informéri in legiturd cu ana-
liza situatiei financiare.
Dispozitiuni si avize In probleme finan-
ciare ale colegiului ministerului, comitete-
lor de directie din centrale si unitali.
Ordine si decizii de transfer al mijloacelor
fixe si actele de dotare cu mijloace fixe
si circulante.
Situatii extracontabile cu evidenfa exis-
tentului de mijloace fixe, materiale dis-
ponibile sau scoase din uz.
Decizii, procese-verbale constatare si
sciidere etc., de clasare gi declasare a ma-
terialelor cu corespondenta respectivi.
Avize, referate, procese-verbale predare-
primire etc. §i corespondenid privind
Inchirierea si cedarea de mijloace flxe.
Referate, memorii justificative, cereri etc.
si corespondentd privind repartizarea de
sume din rezerva fondului de retribuire.
Referate, dispozilii de platd, avize etc.
§i corespondenf{d privind administrarea
fondurilor scriptice si nescriptice.
Acte, referate, deconturi justificative
cheltuieli deplasiri In strdindtate.
Situatii extracontabile cu evidenta sume-
lor de recuperat din decontarea valutei
folositd la transportul in strdinitate,
Fise cu evidenta imbunitdtirli fondurilor
de inventli, investitii etc.t

— anuale

— trimestriale si lunare
Extrase de cont.
Bilanturile cu lucririle anexe t

— anuale

— trimestriale st lunare
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1 2 3
378 | Balante de verificare analitlice si sinletice !

(financiare, nateriale, forlc de munca) 5 5 l
379 | Situatii pentru intocniirea balanlclor sin-

tetice §i analitice. 1 1
380 | Referate, normiri cheltuieli. d ]
381 | Grafice si situalii eu urmdrirca incasari-

lor si platilor. 1 1 '
382 | Planuri de verificare si contro! tehnic,

financiar, administraliv. 2 2
383 | Acte justificative (dispozilii de Incasari

si plili, referate angajare pliti, note con-

tabile cu aclele anexi, facturi, deconturi,

chitan{e cle.), incasdri si plati inlcrne

si cxicrne. 15 15
384 | Borderourile de facturi introduse In banci

cu facturile cmise asupra beneficiarilor

pentru operatiuni i

— interne 13 15
— externe 15 CS 15 CS§

385 | Procese-verbale, inventare, dispoziliuni

ctc. preddri, primiri de gestiuni. 5 5
386 | Actele justificative pentru  acordarea

drepturilor de alocatie pentru copii sau

alte indemnizatii. 10 10
387 | Popriri, contracte O.C.L., imputalii pri-

vind refineri din drepturile personalului. 10 10
388 | Corespondentd privind rambursarea sau

lichidarea creditelor. 10 10
389 | Referate, situatii §i corespondenla pri-

vind cheltuieli produciie si investitii. 5 5
390 | Referale, procese-verbale, decizii, si-

tuatii, liste etc. inventariere bunuri. 5 5
391 | Inventare de materiale. 1 1
192 | Situatfii  centralizatoare de bunuri de

consum materiale. 5 5
393 | Memorii justificative, situatii si cores-

pondentd imobilizéri si lichidiri mijloace

fixe §i circulante. 2 2
394 | Copiile actelor justilicative (lacturi,

bonuri, note). 2 2
395 | Cotoare, chitantiere, carnele cec-uri, fac-

turicre, boniere, registre-casiér, ete. 2 2
396 | Situatii, referate si corespondentd privind

asigurdri de bunuri. 5 CS 5 CS
397 | Corcspondentd financiard In legdturd cu

efectuarea opcratiunilor contabile interne. 2 2
398 | Corespondentid In legiturd cu finan{arca

operatiunilor comerciale externe. 5Cs 5 CS
399 | State lunare drepturi personal. 90 20
400 | State chenzinale drepturi personal. 90 90
401 | State sau liste platd bursc.
402 | Copii state drepturi personal san plata

burse. 15 CS 15 CS
403 | Acte si liste platd drepturi prime sau 5 .

beneficii cuvenite personalului. < 2
104 Listc si dispoziliuni de platd a drepturi- 10 10

lor CAS cu cerificatele medicale.
405 | State drepturi orc suplimentare. 10 10
406 | Fise colective retribulii. 10 10
407 | Liste retributii ncachitate. g g
408 | Fige individuale retribuire. 90 90
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414
415

416

417

418

419
420

431

422

423

428

429

430
431

432
433

FFige de conturi §i jurnale sintetlice (carlea
mare, jurnale pe genuri de operatiuni cte.).
Iisc si registre de evidenid a mijloacelor
fixe.

Registre si [lise analitice pentiru ulilaje,

materiale, mirfuri, debitori, creditori ctc. -

Scaden{arc-delimitdri i cheltuieli ma-
teriale etc.

Registre si fise evidentd tchnico-opera-
livd (Inregistrari fond retributii, mijloace
maleriale de micd valoare, etc.)

XII. ADMINISTRATIE — PAZA —
SOCIALE

a). Administratic-Pazi
Recferate privind problema administrative.
Referate In legdlura cu primirea cetéfenilor
striini si corcspondenia privitoare la vizi-
tcle efectuate de cetétenii straini in unitai.
Contracte si corespondentd cu privire la
administarrea s§i intretinerea localurilor,
reparatii, amenajéri, montiri instalatii etc.
Contracte inchiricri localurli §i prestatii
cu corespondenta respecliva.
Autorizatii de [unctionare a atclicrelor
sau masinilor de reprodus si multiplicat
cu corespondenta respectivé.
Tabele cu cvidenta masinilor de scris,
reprodus si calculat.
Corespondentd intretinere si reparalii
masini de scris, reprodus si calculat.
Referate, procesc-verbale, situalii si co-
respondenti In legiturd cu organizarca si
executarea pazei. '
Proccse-verbale, anchete, situalii si co-
respondenti In legdtura cu furlurile si in-
cendiile produse.
Planuri de pazé sau prevenirca incendii-
lor cu procescle-verbale PSI si lucrarile
aferente.
Registre si condici cu procesele-verbale
de predare a serviciului (de pazd pe uni-
tate ctc.)
Referate si condici cu procesele-verbale de
predare a secrviciului.
Registre si fise cu evidenta instructajului
pompicrilor.
Registre cu evidenta controlurilor efec-
tuale de organecie de mililie sau paza.
Registre §i liste cu cvidenta persoanclor
anuniate la serviciul de pazd cd au acces
in institutie.
Biletele de intrare cliberate persoanclor
din afara institutiei.
Bilete de voie cliberate personalului.
Corespondentd intcrioard In legidturd cu
problemele de ordin administrativ.

b). Social-culturale
Referate de analizd a activitélii social-
culturale.

Corespondentd in legiturd cu stabilirca
personalului in localitate.

[

o

5 CS
5

https://biblioteca-digitala.ro / http://arhivelenationale.ro

15
10
15

[

[

[

(3]

[ (V]

=

Cs




2

434
435

436

437.

438
439

440

441
442

443

444

445
446

447

448
449

450

451

Situalii referitoare la acordarca de aju-
toare sociale.

Corespondenté privind organizarea labe-
relor si trimiterea la preventorii.
Referate, situatii, corespondentd in legd-
turd cu activitatea social-cultural-educa-
tivd si sportivi.

Situatii §i corespondenld cu privire la
organizarea si funclionarea asislenlei
medicale. .
Corespondentd si situalii in legéturd cu
repartizarea de locuinie personalului.
Coresponden|d si documentatii in legdturd
cu organizarea si funclionarea cantine-
lor-restaurant, creselor, gridinijelor de
copii.

XIII. CONTROL

Referate si informiri in legdturd cu ac-
tivitatea de ansamblu a controalelor efec-
tuate.
Referate si informdri operative in legd-
turd cu controalele elecluate.
Corespondentd In legdturd cu rcclama-
tiile si semnalarea de nereguli in produc-
tie sau activitatea instituiiei si unitd-
tilor.
Procese- verbale de constatare si ra-
poarte de control 1

— tehnico-economice si

administrative.

Proccse-verbale de verificare a organelor
de control financiar cu documentatia
respectivd; ordine cu dispozitiunile re-
zultate din constaléirile organelor de
control.
Decizii de imputare.
Registre, condici inspectie §i sitnalii cu
evidenta scrviciilor controlate. '
Corespondentii interioard fn legdturd cu
controalele efectuate.

—1IV. DARI DE SEAMA —
SECRRTARIAT

a). Dari de seami

Referate §i informari perlodice cu privire
la executarea sarcinilor.
Diri de seamd de stat (centralizate) in-
tocmite pe directii, centrale, grupuri de
uzine si unitati.

— anuale.

— scmestriale, trimestriale si lunare
Dari de seamd intocmite dec centrdle si
grupuri de uzine, primite de directii pen-
tru centralizare.

— anuale

— trimestriale si lunare.
Ddari de scami de aclivitate Intocmite ‘de
unituati, primite la centrale sl grupuri
de uzine pentru centralizare.

— anuale

— trimestriale si lunare
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1] 2 3 4 5
452 | Rapoarte si situatii sintetice privind in-
deplinirea sarcinilor de plan:
— anuale 10 10
— trimestriale si lunare. 5 5
453 | Centralizatoare ale rapoarlelor de sintezil.
— anuale 10 10
— trimestriale si lunare 1 1
454 | Note, situatii statistice si evidenle pen-
tru documentare interioara. 1 1
455 | Situalii si dari de seamid intocmite de
servicii §i ateliere in vederea centralizdrii
pe unitate :
— anuale. — 2
4566 { Procese-verbale de analiza muncii ;
— anuale 15 CS 15 CS
— trimestriale si lunare. 2 2
457 | Indrumiri metodologice pentru executa-
rea lucrdrilor de evidenld primard si a
dirilor de seami 2 2
468 | Planurile interne de productie marfa. - 5
459 | Planurile de predare a deseurilor (fier
vechi si alte materiale) 1 1
460 | Planurile de normare a consumurilor de
materiale si combustibil. 5 5
461 | Ordine de serviciu, delegaiii de control,
cu memoriile de activitate respective. 2 2
b.) Secretariat
462 | Copii, rapoarte si diri de seama ale cdror
originale se pdstreazd la dosarele de bazd. 2 2
463 | Copii corespondentd cxpediata. 2 2
464 | Corespondentd secretariat (convociri la
sedinfe, felicildri, anuntiri de vizite etc.) 2 2
465 | Registre intrare-iesire. 30 20
466 | Condici si borderouri de expediere a co-
respondentei si telegrameclor sau pentru
repartizarea corespondentei la servicii. 2 2
467 | Registre si situatii cu evidenia lucririlor
de servicii executate si de executat. 2 2
468 { Comuniciri (telexuri si telegrame expediate)
469 | Registre de evidentd a adevcrinfelor si 1 1
delegatiilor cliberate. 2 2
470 | Procesele-verhale de predare-preluare de
lucriri cu ocazla schimbdrii personalului. 1 1
XV. ORGANIZAREA SI SELECTIO-
NAREA MATERIALULUI
DOCUMENTAR
471 | Dispozitii si coresponden{d In legiturid
cu organizarea arhivei. 10 10
472 | Procese-verbale de selectionare si comu-
nicéri in legiturd cu selectionarea. P P
473 | Inventarele fondurilor arhivistice sau
ale materialului documentar curenti. P P
474 | Indicatorul termenelor de pistrare a ma-
terialului documentar 10 10
475 | Proicct indicator cu propunerile respective. 5 5
476 | Nomenclatorul actelor curente. 5 5
477 | Registrele de minuire a dosarelor in arhlvi. 5 5
478 | Regisirele de eviden{d curentd a mate-
rialului documentar. P P
479 | Registre de evidentd a sigiliilor si stampilelor 13 15
11¢ 480 | Istoricul institutiei si al fondulul. P P
; 481 | Alprobari consultdri material documentar 2 2
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