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MINISTERUL APROVIZIONĂBII TEHNICO-MATERIALE 
ŞI CONTROLULUI GOSPODĂRIRII FONDURILOR FIXE 

Nr. 
crt. 

o 

1. 

2. 
:l. 

4. 
5. 
6. 

7. 
8. 
9. 

10. 
11. 

12. 

H. 

15. 

16. 
17. 
18. 

19. 

20. 

21. 
22. 
23. 

Denumirea gTupelor 
de documente 

I. ACTELE NOHMATIVE DE SECRETARIAT 
C0:\1UNE DlHECŢIILOR DIN MACF 

Copii dccrelf, Decrete Prezidenţiale, I-ICM şi alte acte 
normali\'e nepublicnte. 
Ordine, decizii interne ale conducerii MACF. 
Avize la proiectele de acte normative iniţiale de alto 
iustituţii', ministere, etc. 
Avize' Oficiul juridic. 
Colecţii de acte normative. 
Proiecte de acte normative elaborate şi lucrările de 
avizare. 
Colecţ.ii Buletine Oficiale. 
Hegulamcnt de ordine interioară. 
Regulament de organizare şi runcţionare a }[ACF. 
Dosare privind litigii civile, penale şi de muncă. 
Hcgistru de evidenţa proiectelor de decrete şi HCM 
lnaintate la S.G.C.i\i. 
Contestaţii, pllngeri şi documentaţie privind rezolvarea 
acestora prezenlnt:i Biroului Executiv sau conducerii 
ministerului. 
Materialele Biroului Execut Î\'. CO;\L 

TL UiCRĂHI DE SECRETAHIAT 
AD:VllNISTHATIV 

Cereri, reclamaţii, sesizări, propuneri al1• oamenilor 
muucii instituţiilor de stat ~i obşteşti. 

Registru de intrare-ic.5ire a cer!'rilor, rcclama\iilor şi 
sesizărilor oamenilor muncii. 
Registru de audienţe. 
Hcgistru de inlrarc-icşire a corcspondcn\.ci. 
Registru de intrn,c-ie.~ire a corc~pondcnţci secrete dc
serYiciu. 
Registru in lrare- ic.5ire a corespondenţei secretă de 
stat. 
Registre de intrare - ieşire n coresponden \l•.i cte la 
cabinet. 
Borderouri de expedierea corespondenţei prin poştă. 
Condici de prezenţă a personalului muncitor. 
Lucrări de inventariere anuale privind miJoacelc ft.xc 
~i obiecte de inventar de mică valoare şi scurtă durată: 

Termen de 
păstrare 

(nni) 

2 

p 
l' 

p 
p 
I' 

p 
I' 
p 
p 

p 

:.! 

2 
2 

:w 

:lO 

:10 

10 
2 
5 

10 

OBS. 

C6 
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25. 

26. 

27. 

28. 

:rn. 

:ll. 
32. 

:-14. 

:16. 
:37. 

:-18. 

:I!). 
40. 

41. 
42. 

-44. 

45. 

46. 
47. 
48. 
49. 
fJO. 

54. 
5!:J. 

Referate şi corespondenţii. _cil furnizorii pentru procura
rea de materiale, precum· lji contractele ecoi1omiee. 
Situaţii privind evidenţa posturilor telefonice directe de 
serie prin centrala telefonică cu mi!rCări anuale. 
Corespondentă şi facturi privind situaţia abouamcntclor 
telefonict'. 
Lucrări privind executarea planului de investiţii 111 
reporaUi capilalc şi intrel inerc, coincnzi, contracte, 
situaţii ataşamente şi recepţii. 

Repartiţii de materiale, contracte Cil furnizorii şi corcs
pomlenţă ln legătura cu acestea. 
Corespondeuţă privind aprovizionarea Cil combustibil, 
carburanţi şi lnbrifionţi. 
Dosare cu situaţii de consum materiale, piese auto, 
arwclope, precum şi obit1de de inventar. 
Foi de parcurs. . 
Fişe individuale ,w. fiecarr anvelopă pentru eviden\:.i 
rulajului. 
Procese-Yt"rbule de primire.a şi predarea auto,·ehiculclor 
11parţinind MACF. 
Evidenţa de predare a anvelopelor, camerelor de maşini 
uzate şi a pic.o;elor de schimb inutilizabile. 
Dare de seamă slati~lică privind accidentele de muncă. 

Fişe dt> instructaj pri";nd accidentele de muncă. 
Documentaţia privind importurile de utilaje, materiale 
şi piese de schimb, fişele tehnice, borderouri, inventare 
şi centralizatoare. · 
Registre de cvi<lenta matt'rialelor transmist'-primitc 
prin telex. 
Registre de eYidonţa lucrărilor multiplicule la xt1rox. 
Condici, p1·occsc-vcrbalc, serviciul de permanenţă pt• 
minister (ofiţeri serviciu). 
Corespondenţă in legătură cu probleme, de protocol. 
Hegistrn dt• t•~·idcnta str,'\inilor ce au purtat discuţii <'li 

personalul muneitor din MACF. 
Hcgistru intrare-- ieşire pentru primirea ~i expedierea 
corc~pondenl ci ln străinii tale şi din străinătate. 
Hegistru anexa F la Ordinul 60/1985 conţinind angaja
mente la plecări temporare ln străinătak. 
Hegistru de evidentu plecărilor in străinătate in interes 
de serviciu. 
Hegistru cviden\a plombaginei sccrelC' 
Hegistru de evidenţa mapelor şi sigiliilor. 
Hegistru evidenta caietelor de ciornă şi foilor volante. 
Registrul ·documentelor multiplicate. 
Condică de predarea corespondenţei ln interior şi C'XlC'
rior. 
Procese-verbale de distrugere a documentelor secrete. 
Planul de stat de dezvoltare economie:'i şi socială a 
RSR: 

- anual 
- ci1icinal 

Tabele nominale de luare la cunoşlinlii a personalului 
1<1rnncitor din minister şi unilă!,i subordonate a HCM 
nr. 18/1972, HCJl1 nr. HJ/1972 şi Legea nr. 23/1971. 
Liste de documente ~acretc de stat. 
Liste cu accesul personlilului' angajat 111. documente 
secrete de· : 5tat. 

p 
5 

:39;1 

2 3 

5 

5 

5 

10 

5 

l;) 

1G 
15 

5 

5 

5 
(anual) 
(trim.) 

;) 

r) 

2 
2 

5 
10 

10 

:10 

10 

10 
5 

:w 

" 5 

5 
. I' 

I' 
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5 
5 
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56. 
57. 

58. 
59. 

60. 

61. 

62. 

63. 

64. 
65. 

66. 

67. 
68. 

69. 
70. 

71. 
72. 

73. 
74. 
75. 
76. 
77. 

78. 

79. 

80. 
81. 

82. 
83. 

84. 

1 

Fişele ca.rnclcrclor maşinilor de seri~ din minister. 
Angajamcntolc personalului mm1cilor pc linia păstrării 
secretului de stat. · 
Borderouri de corcspomlcnţă sccre1:t prin poşta specială. 
ÎUdt,plinirea planului de livrări de către furnizori (ba
lanţe materiale spre informare de la DCS). 

· îndeplinirea planului de producţie industrială in unităţi 
naturale spre informare de la DCS. 
Dare de scamă statislic:i, cvidenla şi mişcarea rezerve
lor de substanţe minerale utile spre informare de la 
Ministerul Geologici. . 
Registru de mişcare a dosarelor din arhivii, inventa.re ~i 
opise ale dosarelor predate la arhivă. 
Referate, propuneri şi dispoziţii privind selecţionarea 
de materiale, istoricul instituţlei şi al fondului experti
zat, corespondenţă cu unitiiţile îu subordine,cu Arhivele 
Statului şi D.C.A. . 

III. LUCRĂRI DE PERSONAL 

Registru de evidenţa cărţilor de muncă. 
Contracte de muncă de angajare, decizii sau ordine de 
detaşa.re, mutări, transferări, sancţionări, desfaceri de 
contracte şi corespondenţa respectivă. 
Lucrări in legătură cu evidenţa plecărilor în străinătate 
in scopuri turistice, elibera.rea adeverinţelor solicitate 
ln acest scop. 
Dosare privind litigii civile, penale şi de muncă. 
Dosare de litigii de muncă supuse judecării Comisiei 
de litigii conform dispoziţiilor codului muncii (sesi
zări, inchcieri, hotărlri, comunicări). 
Situaţii şi corespondenţii referitoare la concedii. 
Registru evidenţa concediilor medicale .ale personalului 
muncitor. 
Registru evidenţa dosarelor de cadre. 
Fişe de lichidare, motivul lichidării, avizul cadrelor şi 
situaţia contabilă. 
Fişe de evidenţă. 
Cereridemobilizare la locul de muncă. 
Dosare personale, caziere. 
Planuri de mobilizare la locul de muncă. 
Dosare mişcări de personal cu avize pentru personalul 
muncitor, lncadrări, detaşări, transferări. 
Registre cu numere de decizii şi ordine pentru personalul 
muncitor. 
Regi~tru de evidenţa dosarelor cu actele personale ale 
personalului muncitor permanenţi şi tomporari. 
Delegaţii de preluarea dosarelor de cadre de la MACF. 
Doc·umente privind obţinerea de paşapoarte şi vize 
pentru personalul din aparatul central al MACF şi al 
unităţilor subordonate, cate se deplasează ln interes de 
serviciu. 
Planuri de muncii trimestriale ale MACF. 
Planuri de muncii trimestriale ale direcţiilor şi ale 
celorlalte compartimente din minister. 
Stenogramele, procesele verbale şi alte materiale ale 
şedinţelor organelor de conducere ale MACF şi hotărlrile 
organelor de conducere. 

2 

5 

5 

5 

p 

p 

p 
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90 

5 
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10 
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5 
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p 
15 

5 
p 
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p 
10 

10 
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85. 
86. 

87. 

1-8. 
8!1. 

90. 
!l I. 

92. 

g:J. 

!)4. 
!l:i. 

96. 
97. 

99. 
100. 
1()1. 

102. 

10:l. 
104. 
Hl5. 

106. 
107. 

108. 

109. 

110. 

111. 
112. 

113. 

1 

Informări privind realizarea sarcinilor. 
Corespondenţă, note de sarcini şi alte documente pri
mite de la CC al PCR, Consiliul Central de Control 
Muncitoresc al Activităţii Economice şi Sociale, Consi
liul de Stat, J\i.A.N. şi Consiliile permanente M.A.N., 
Consiliul de Miniştri. 
Corespondenţă cu ministerele, allc organe centrale şi 

locale şi cu direcţiile din MACF. 
Fisele de urmărirea realizării sarcinilor. 
Pl~nuri de control al aprovizionării ale ministerului, 
direcţiilor şi BJATM-urilor. 
Rapoarte şi informări privind controlul aprovizionării. 
Corcspomlcnţă cu dirccţ.iilc, bazele judeţene şi alte insti
tuţii referitoare la controlul aprovizion/irii. 
Regulament de organizare şi funcţionare al dispecera
tului central. 
Informări ce se elaborează de către dispeceratul central 
şi celelalte dil"ecţii din minister. 
Corespondenţă legată de activitatea de personal. 
Planuri de şcolarfaare, tematici, programe de şcolari
zare ele. 
Procese-verbale de calificare etc. 
Cursuri de specializare postliceală, tematici, 'programe, 
tabele etc. 
Planuri privind necesarul de cadre cu sludii superioare, 
situaţii referitoare la stagiu, la activitatea lor din baze. 
Doctorantură - specializarea in străinătate. 
Pcrfccponare şi specializare CEPECA. 
Specializare cursuri postuniversitare. 
Perfecţionare prin cursuri organizate ln ministere 
(planuri, teme, procese-verbale de eliberare, adeverinţe 
etc.). 
Registre de evidenţa t'Dtaminiirilor şi concursurilor. 
Certificate şi adeverinţe de specializare şi perfecţionare. 
Regulamente de organizare a activităţii compartimen
tului, a activit/iţii stagiarilor, a funcţionării cursurilor 
etc. 
Acte normative referitoare la inv:iţiimlnt per fee\ ionare. 
Instrucţiuni şi indicaţii melodologice privind lntocmi
rea planului de aprovizionare pentru Consiliile Popu
lare. 
Dări de scamă statistice de stat privind realizarea 
planului de aprovizionare (Apr., Lv.) 

IV. MUNCĂ ŞI RETRIBUIHE 

A. Organizarea muncii 

Corespondenţă cu unităţile subordonate privim! pro
bleme de organizare, normare şi retri\)Uire. 
Avize privind efectuasea de plăţi a orelor snplirnentare 
la bazele judeţene. 
Corespondenţă cu celclnlle organe centrule. 
Norme de muncă locale elaborate de subunili\li şi avi
zate de minister. 
Indicaţii şi specificări privind normarea operativă şi 

normarea tehnicii. 
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5 
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:1 
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:l 
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3 
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5 
10 
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p (anuale) 
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114. 

1Hi. 

116. 

117. 

118. 

1 l!J. 

120. 

121. 

122. 

124. 

125. 

126. 

127. 

128. 

129. 

130. 

l~ll. 

132. 

133. 

134. 

135. 

1 

Dări de scamă trimestriale privind realizarea normelor 
de muncă şi extinderea muncii ln acord pc baze şi total 
minister. · · · 
Metodologii specifice privind cfectnarC'a studiilor de, 
normare tehnică şi prl'lucrare în vederea elaborării 
normelor. 
Dările de seamă statistice privind normarea şi retribui
rea muncii. 
'.\fatcriale pc linia organizări aclivil:i! ii de COlldUcere' şi 
u procesului de aprovizionare tehnico-materială. 
State de personal de funcţii pl'ntru minister şi unilăţi 
subordonate. · · 
Lucrări privind retribuirea muncitorilor şi persona
lului TESA (referate, memorii, indicatoare tarifare de 
studii, sporuri). · · · 
Nomenclatura funcţiilor şi retribu~ia tarifar;i pentru 
minister şi unităţile subordonate. 
Regulamente privind acordarea retribuţiei pentru 
personalul din minister şi unităţile subordonate. 
Heferate, note, circulare, indicaţii metodologice privind 
reglementarea acordării retribuţiei. 
Regulamente de premiern a personalului din unit:iţile 
subordonate. 
Aprobări privind retribuţia tarifară majorată cu peste 
25 % pentru muncă efectuată peste programul normal 
de lucru. · 

B. l11cadrări retribuite 

Fişo do înregistrarea statelor de funcţiuni şi a cheltu
ielilor administrativ-gospodăreşti. 
Fişe de evidenţa muncitorilor şi personalului tehnic 
şi administrativ. 
Situaţii centralizate privind personalul tehnic şi admi
nistrativ (incadrarea, vechimea iu cimpul muncii, 
da te personale, calificare). 

V. PROBLEME LEGATE DE COORDONARE 

Centrali7.alorul planului de muncă şi retribuire al mi
nisterului şi unităţilor subordonale, anuale cu defalcări 
pe trimestru. 
Planul economic departamental al B.JATl\l l}i <..'Clorlallo 
unităţi subordonate anual cu defalcarea pe trimeslrc. 
Planuri cincinale ale unităţilor subordonate, centra li
zate. 
Dări de scamă stalbtice d~ realizarea indicatorilor : 
- anuale 
- trimestriale 
Planul de muncă şi retribuire (file de plan) defalcate pc 
trimestre. 
Situaţia corespondenţa şi filele de plan privind premiilo 
acordate unităţilor subordonato din fondul 0,05 %. 
Calculul gratificaţiilor anuale ce se acordă bazelor jude0 

ţone. · 
Planul valutar necomercial anual şi defalcat' pc tri.:. 
mestre. · 
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137. 
1~8. 

140. 

l 41. 

144. 

14:'i. 

146. 

147. 
148. 

149. 

150. 

151. 
152. 
153. 
154. 

155. 

156. 
157. 

156. 
159 

160 

161. 

162. 
163. 

Lucrări di..,·crsc (sesizări, raportări asupra lndeplinirii 
planului de muncă al dircctiei). 
Decizii încadrarea conducerii bazelor. 
Concilieri precontractuale, copil de pc actele justifica
tive, procese-verbale de conciliere. 
Metodologie de aprovizionare (indicaţii metodologice, 
circulare, dispoziţii, aprobări, derogări). 
Import fişe tehnice planuri import. Corespondenţă cu 
firn1ele importatoare distribuitoare, aprobări situaţia 
stocurilor din import. 
Corespondenţă directă primită de conducerea ministe
rului (adres,:, dispoziţii, rapoarte, sinteze). 

V. LUCRĂRI FINANCIAR-CONTABILE 

Planul de credite trimestral unităţi centalizat. 
Blanţul contabil al unităţlor subordonate: 

- anual 
- trimestrial 

Dare de scamă contabilă centralizată : 
- trimestrial 
- anual 

Planul de finanţare a invesliţillor al unităţilor subordo
nate, anual cu defalcare pc trimestre : 

- edilii intermediare 
- ullimn ediţie definitivii 

Planul financiar anual centralizat : 
- ediţii intermediare 
- ultima ediţie definitiva· 

Planul financiar anual al unităţilor subordonate. 
Circulare şi instrucţiuni primite de la instituţl centrale 
şi cele transmise unităţilor subordonate. 
Planuri de venituri şi cheltuieli bugetare al MACF : 

trimestrial 
- anual 

Dări de seamă contabile, execuţie bugetară, statistici 
ale MACF: 

- trimestrial 
- anual 

Dări de seamă investiţii MACF. 
Planuri de măsuri unităţi subordonate. 
Dispoziţii de plată (viramente). 
Hcţineri din retribuţie personal MACF (administraţie 
centrală % + inspectorate), 
Copii, ordine de lncadrare personal administrativ cen
tral MACF. 
Fişe de relribuţii pentru personalul muncilor 
State de plată retribuţii, alocaţii, certificate medicale 
de hoald. 
Fişe de conturi sintetice. 
Fişe analitice materiale, mărfuri, debitori, creditori, cre
dite bugetare, cheltuieli. 
Heglstre şi fişe pentru evidenţa mijloacelor fixe. 
Balanţe de verificare sintetice şi analitice, materiale 
debitori, creditori. 
Note contabile (acte justificative). 
Plan de casă deplasări (trimestrial). 
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164. 
165. 
166. 

167. 

168. 

169. 

170. 

171. 

172. 

173. 
174. 
175. 

176. 

177. 

178. 

179. 

180. 

181. 

182. 

183. 

184. 
185. 

186. 
187. 

188. 

189. 

1 

Corespondenţă legată de operaţlilc contabile. 
Chitanţiere, carnete C.E.C., registru de casă. 
Inventare şi documente de inventariere a bunurilor şi 
valorilor (procese-verbale de inventariere). 
Procese-verbale ele verificare ale organului de control 
financiar. 
Situaţia pagubelor materiale înregistrate ele unităţile 

MACF. 
Procese-verbale privind efectuarea controlului gestionar 
de fond le unităţile din subordinea ministerului. 
Corespondenţă cu Ministerul Finanţelor şi cu unităţile 
subordonate ministerului în legătură cu activitatea 
de control financia1·. 
Informări şi situaţii privind efectuarea controlului 
financiar intern din MACF şi unităţile subordonate. 
Ordine de instituire a comisiilor ele recepţie şi omologări 
de utilaje. 
Hotărlri ele aprobare a indicatorilor tehnico-economici. 
Avize CTE-MACF, procese-verbale ele discuţii. 
Plan de investiţii din ţară şi import pentru dotări cu 
utilaje şi piese de schimb. 
Decrete şi ordine pentru obţinerea terenurilor necesare 
lucri'irilor de investiţii. 
Corespondenţă cu bazele judeţene privind investiţiile, 
dotare cu utilaje. 
Dări de seamă, statistice asupra realizării planului de 
investiţii şi mecanizări. 

Programe de colectare şi valorificarea materialelor 
secundare şi a deşeurilor, anuale şi cincinale. 
Activitatea C.A.E.R. pe linia valorificării materialelor 
secundare şi a deşeurilor. 

VII. INFORMĂR/ DE LA DCS (COPII DE PE 
ORJGIN4LELE DE LA DCS) 

Realizarea contractelor economice : 
- trimestrial 
- anual 

Realizarea producţiei in unităţi naturale : 
- trimestrial 
- anual 

îndeplinirea planului naţional unic la principalii indi
catori: 

- trimestrial 
- anual 

Realizarea balanţelor materiale (Lv-Apr.) 
Analiză pe bază de bilanţ: 

- pe ministere 
Raportări statistice (indicaţii normati\·e ele.) 
Comerţ exterior şi cooperare economică inlernaUonală. 

VIII. PROBLEME LEGATE DE ACTIVlTATEA 
RELAŢIILOR EXTERNE 

Puricte de vedere şi rapoarte ale delegaţiilor care au 
participat la şedinţa CAER şi lnlîlnirilc bilaterale. 
Colaborări' bilaterale cu U.H.S.S., R.P.P., R.P.U., 
R.P.B., R.D.G., R.S.C. 
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190. 

l!JL 

102. 

193. 

l!J4. 

1!)5. 

196. 

197. 
198. 

19!l. 

200. 

201. 
202. 

1 

Schimburi de produse excedenlare cu org::mele centrale 
de aprovizionare ln baza colaborării bilalcrnle. 

IX. LUCRĂRI EFECTUA.TE IN CA.DRUL DI
RliCŢIILOR DE SPECJ,1.LITATE 

Diferite variante privind criterii de normare a stocu
rilor sau alic acte normative ln legătură cu stocurile. 
Lucrări privind standardizarea in domeniul ambalajelor, 
ambalării, containerizării şi paletizării mărfurilor. 
A vize comune date la proiectele de decret pentru apro
barea documentaţiilor de investiţii. 

Dări de sc:ună statistice privind livrările de la furni
zori la beneficiari şi realizarea balan\clor Ia coordona
tori 1 v 1 : 

trimestrial 
- anual 

Planuri de aprovizionare şi lucrări legate de acestea, 
lucrări rccensămlnt (balanţe, fundamentări rezervai 
plan): 

- cincinal 
- anual 

Corespondenţă şi fundamentări cu furnizorii şi bene
ficiarii privind aprovizionarea cu materii prime şi mate
riale. 
Omologarea rezervelor de minC'rcuri auro-argintifere. 
Programe de măsuri şi grafice de urmărire privind 
valorificarea deşeurilor. 
Acte normative privind melodologia ele lucru şi apro
barea indicatorilor tehnico-economici Ia obîectivclc ere 
investiţii. 

Realizări plan livrări (LV) rapoarte realizări trimes
triale şi anuale. 
Rezolvarea neînţelegerilor precontractuale. 
Documentaţii tehnico-economice. 

2 

5 

p 

5 

5 
10 

5 
5 

!i 
p 

p 

p 

p 
5 
3 

!J27 

3 

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


