INDICATORUL TERMENELOR DE PASTRARE

cuprinzind documentele, dosarele si registrele pe care le creeazd
Ministerul Aproviziondrii Tehnico-Materiale $i Controlului Gospod&ririi
Fondurilor Fixe.
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MINISTERUL APROVIZIONABII TEHNICO—MATERIALE
SI CONTROLULUI GOSPODARIRII FONDURILOR FIXE

Termen de

Nr. Denumirea grupelor <
crt. de documente pé(sat:?)re OBS.
0 1 2 3
I. ACTELE NORMATIVE DE SECRETARIAT
COMUNE DIRECTIILOR DIN MACF
1. Copii decrele, Decrete Prezidentiale, HCM si alte acte
normative nepublicate. . P
2. Ordine, decizii interne ale condueerii MACF. r
3 Avize la proiectcle de acte normative initiale de alte
institutii, ministere, ete. P .
4. Avize Oficiul juridic. P
3. Colectii de acte normative. r
6. Proiecte de acte normative elaborate si lucririle de
avizare. ' P
7. Golec{ii Buleline Oficiale. »
8. Regulament de ordine interioari. P
9. Regulament de organizare si funclionare a MACF. r
10. Dosare privind litigii civile, penale si de munca. &
11. Registru de evidenta proicctelor de decrete si IICAM
inaintate la S.G.C.M. p
12. Contestatii, plingeri $i documentatie privind rezolvarea
acestora prezenlatd Biroului Executiv sau conducerii
ministerului. 5
13. Materialele Biroului Execuliv. COM. P
TL LUCRARI DE SECRETARIAT
ADMINISTRATIV
14. Cereri, reclamalii, sesiziiri, propuneri ale oamenilor
muncii institutiilor de stat si obstesti. 2 Ch
15 Registru de intrare—icsire a cererilor, reclamaliilor si
sesizdrilor oamenilor muncii. 2
16. Registru de audicnte. 2
17. Registru de intrare—icgire a corespondenici. 30
18. Registru de intrarc—iesire a corespondentci secrete de
serviciu. 30
19. Registru inlrare—iesire a corespondenfei sceretd  de
stat. ' 30
20. Registre de intrarc—iesire a corespondentei de la
cabinet. 10
21. Borderouri de cxpedierea corespondentei prin posta. 2
22. Condici de prezen{d a personalului muncitor. a5
23. Luecrdri de inventariere anuale privind mijoacele fixe
si obiccte de inventar de micd valoare §i scurtd duratd. 10
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24 Referate si corespondenta cu furnizorii pentru procura-
rea de materiale, precum si contractele cconomice. 5
25. Situatii privind ¢videnta posturilor Lelefonice directe de
serie prin centrala telefonicd cu inisedri anuale. 5
26. Corespondenti si facturi privind situajia abonamentelor
telefonice. 5
27. Lucriri privind executarea planului de investilii 1a
reparalii capilale si intretinere, comenzi, contracte,
situatii alasamente si receplii. 10
28. Repartilii de materiale, contracte cu furnizorii si cores-
pondentd in legiturd cu acestea. 5
29. Coresponden{i privind aprovizionarea cu combustibil,
carburanii si lubrifianii. 15
30. Dosare cu siluatlii de consum materiale, piese auto,
anvelope, precum si obiccte de mvcnt‘n 1!
341. Foi de parcurs. 15
32. Fige individuale pe liccare anvelopd pentru eviden|a
rulajului. b
33. Procese-verbale de primirea si predarca autovehiculelor
apar{inind MACF. 5
34. Evidenia de predare a anvelopelor, catnerelor de masini
uzate si a pieselor de schimb inutilizabile. ]
35 Dare de seami slatistica privind accidentele de munea. P (anual)
5 (trim.)
J6. Fise de instruclaj privind accidentele de munci. b]
37. Documentatia privind importurile de utilaje, materiale
si piese de schimb, [isele tebnice, bordcroun, inventare
si centralizatoare. ]
38. Heglstrc de cvidenla materialelor transmise —primite
prin telex. 2
-39, Registre de evidenta lucririlor multiplicale Ja xerox. 2
40. Condici, pl'occse-vcrbalc, serviciul de permanentd pe
minister (ofijeri serviciu). 5
41. Corespondentd in legiturd cu probleme de prolocol. 10
42, Registru de evidenla striinilor ce au purtat discutii cu
personalul muncitor din MACE. 10
43. Registru intrarc—iesire pentru primirea si expedicrea
coresponden{ei In striinitale si din striindtate. 30
44. Registru anexa I la Ordinul 60/1985 coniinind anguja-
mentle la plecdri temporare in striinitate. 10
45, Registru de e¢videnla plecdrilor in striindtale in mlcrcs
de serviciu. 10
46. Registru eviden{a plombaginci secrele 5
7. Regisiru de cvidenta mapelor si sigiliilor. 30
48. Registru evidenta caietelor de ciorni si foilor volante. 5
49. Registrul -documentelor nultiplicate. 5
50. Condicd de predarea corespondentei tn inlerior si exte-
rior. b
51, Procese-verbale de distrugere a documcntelor secrete. P
2. Planul de stat de dezvollare economicii si sociali a
RSR:
" — anual . P
— cincinal P
53. Tubele nominale de luare la cunoslinli a personalului
muncitor din minister si unit&{i subordonate a HCM
nr. 18/1972, HCM nr. 19/1972 si Legea nr. 23/1971. ]
54. Liste de documente secrete de stat. 5
55b. Liste cu accesul personsiului angajat la. documente
: secrete de stat. 5
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56. Fisele caraclerelor masinilor. de scris din minister. 5
57. Angajamentele personalului muncitor pe linia pistririi

secrctului de stat. ) 3
58. Borderouri de corcspondentd scereldt prin posta speciali. 3
59. Indeplinirea planului de livriri de citre furnizori (ba- )

lante matoeriale spre informare de la DCS). 5
G0. - indeplinirca planului de produciic industriali in unitifi

naturale spre informarce de la DCS. 5
a1, Dare de seama statisticdi, eviden|a si miscarea rezerve-

lor de substante mincrale utile spre informarc de la

Ministerul Geologici. P
62. Registru de miscare a dosarelor din arhivd, inventare si

opise ale dosarelor predate la arhiva. r
63. Referate, propuneri si dispozitii privind selcclionarea

de materiale, istoricul institutici si al fondului experti-

zat, corespondentd cu unitdtile in subordine,cu Arhivele

Statului §i D.C.A. r

1II. LUCRARI DE PERSONAL
64. Registru de evidenta cirlilor de munci. P
85. Contracte de munca de angajare, decizii sau ordine de

detasare, mutiri, transferiri, sanctioniri, desfaceri de

contracte §i corespondenta respectivi. 90
66. Lucrari in legituri cu evidenta plecirilor in striinitate

in scopuri turistice, eliberarca adeverinjelor solicitate

in acest scop. 5
67. Dosare privind litigii c1v1le, penale si de munci. 5
68. Dosare de litigii de muncfi supuse judecdrii Comisiei

de litigii conform dispozitiilor codului muncii (sesi-

ziiri, incheieri, hotdriri, comunicari). 10 ()
69. Situatii §i corespondentd rcferitoare la concedii. 5
70. Registru evidenta concediilor medicale .ale pcrsonalulm

muncitor. 5
71. Registru evidenta dosarelor de cadre. P
72. Fise de lichidare, motivul lichidirii, avizul cadrelor si |

situatia contabili. P
73. Fise de evidenti. 15
74. Cereride mobilizare la locul de munci. 5
75. Dosare personale, caziere. P
76. Planuri de mobilizare la locul de munci. 5
77. Dosare migciri de personal cu avize pentru personalul

muncitor, incadriri, detasdri, transferari.
78. Registre cu numere de decizii §i ordine pentru personalul

muncitor.
79. Registru de evidenta dosarelor cu actele personale ale

personalulul muncitor permanenti i temporari. 34
80. Delegalii de preluarea dosarelor de cadre dc la MACF. 10
81. Documente privind obfinerea de pasapoarte §i vize

pentru personalul din aparatul central al MACF si al

unitdtilor subordonate, carc se deplaseazi in interes de

serviciu. 10
82. Planuri de muncd trimestriale ale MACF. P
83. Planuri de muncid trimestriale ale directiilor si ale

celorlalte compartimente din minister. 5
84. Stenogramele, procesele verbale si alte materiale ale

sedin{elor organelor de conducere ale MACF si hotjririle )

organelor de conducere. P

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



0 1 2
85, Informiri privind realizarea sarcinilor. b
36. Corespondenid, note de sarcini §i alte documente pri-
mite de la CC al PCR, Consiliul Central de Control
Muncitoresc al Activitiitii Economice $i Sociale, Consi-
liul de Stat, M.A.N. si Consiliile permanente M.A.N.,
Consiliul de Ministri. P
87. Corespondentii cu ministercle, alle organe centrale si
locale st cu direcliile din MACF. 5
§8. Fisele de urmdrirea realizirii sarcinilor. 5
89. Planuri de control al aproviziondrii ale ministerului,
directiilor 5i BJATM-urilor. 3
90. Rapoarte si informdri privind controlul aprovizienarii. K]
91. Corespondentd cu directiile, bazele judelene si alle insti-
tutii referitoare la controlul aprovizionfirii. 3
92. Regulament de organizare si functionare al dispecera-
tului central. ) P
93. Informiri ce se elaboreazi de cétre dispeceratul central
sicelelalte directii din minister. 3
94. Corespondenté legati de activitatea de personal. 5
5. Planuri de scolarizare, tematici, programe de scolari-
zare cle. i 5
96. Procese-verbale de calificare etc. 10
97. Cursuri de specializare postliceald, tematici, programe,
tabele etc. 5
108, Planuri privind necesarul de cadre cu studii superioare,
situatii referitoare la stagiu, la activitatea lor din baze. 5
99. Doctoranturi — specializarea in strdinitate. 10
100. Perieclionare si specializare CEPECA. 5
101. Specializare cursuri postuniversitare. . 5
102, Perfeciionare prin cursuri organizaie in ministere
(planuri, teme, procese-verbale de eliberare, adeverinie
etc.). 5
103. Registre de evidenia éxaminiirilor si concursurilor. 5
104, Certificale si adeverinte de specializare si perfectionare. P
i05. Regulamente de organizare a activitilii compartimen-
tului, a activititii stagiarilor, a funciiondrii cursurilor
etc. 5
106. Acte norimnative referitoare la invijimint perfectionare. 5
107. Instructiuni si indicalii metodologice privind intocmi-
rea planului de aprovizionare pentru Consiliile Popu-
lare. 5
108. Diri de seamdi statistice de stat privind realizarea
planului de aprovizionare (Apr., Lv.) P (anpalce)
5 trim.
IV. MUNCA SI RETRIBUIRE
A. Organizarea muncii
109, Corespondentd cu unitdfile subordonate privind pro-
bleme de organizare, normare si retribuire. 10
110. Avize privind efectuarea de pliti a orclor snuplimentare
la bazele judetene. 10
111, Corespondentii cu celelalle organe centrale, . 15
112. Norme de munci locale elaborate de subunitiili si avi-
zate de minister. 5
113. Indicatii si speciliciri privind normarea operativd si
normarea tehnicii. P
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114.

115.

116.

118.

119.

120.
121.
122.

123.

124.

125.
126.

127.

Daéri de seamd trimestriale privind re'a_livznrea normelor
de munci si extinderea muncii in acord pe baze si total
minister.

Metodologli speclﬂcc prlvmd clfectuarca studnlor de.

normare technicd §i prelucrare in vederca elaboririi
normelor.

Daérile de scama statistice privind normarea si retribui-

reca muncii. . o
Materiale pe linia orggniz;lri activildlii de conducere si
a procesului de aprovizionare tehnico-materiali.

State de personal de functu pentru minister si umlah_

subordonate.

Lucrari privind retnbunrea muncitorilor si personu-‘ .
lului TESA (referate, memorii, indicaloare tarilare de

studii, sporuri).

Nomenclatura functiilor si retribulia larifard pentru

minister §i unitifile subordonate.

Regulamente privind acordarea retributiei pentru
personalul din minister i unititile subordonate.
RReferate, note, circulare, indicatii metodologice privind
reglementarea acordiril retributiei.

Regulamente de premicre a personalului din umtulle
subordonate.

Aprobiri privind retributia tariflard majorali cu peste
259, peniru munci cfcctuatd peste programul normal
de lucru. ’

B. lncadrdri retribuile

Fise do inregisirarea statelor de functiuni $i a cheliu-
ielilor administrativ-gospodiresti.

Fise de evidenta muncitorilor' $i personalului tchnic
si admmlstratxv

Situatii centralizate privind personalul tehnic si adml-
nistrativ (incadrarea, vechimea in cimpul muncii,
date personale, calificarc).

V. PROBLEME LEGATE DE GOORDONARE

Centralizatorul planului de munci §i retribuire al mi-
nisterului $i unititilor subordonale, anualc cu defalcéri
pe trimestru.

Planul economic depariamental al BJATM si celorlalto
unititi subordonate anual cu delalcarca pe {rimestlre.
Planuri cincinale ale unitdlilor subordonate, centrali-
zate.

Diari de scami stalistice d: realizarea indicator ilor:
— anuale

— {rimestriale

Planul de munci §i retribuire (file de plan) defalcate pe
trimestre.

Situatia corespondenta si filele de plan privind premiile
acordate unititilor subordonate din fondul 0,05 %,
Calculul gratlflcatlilor anuale ce se acorda bazelor jude-
tene.

Planul valutar necomercial anual §i defalcat pe -tri:
mestre.
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136. Lucriri diverse (sesiziri, raportdri asupra indeplinirii
planului de munecd al directiei). 5
137. - | Decizli incadrarea conducerli bazelor. 90
138. Concilieri precontractuale, copii de pc actele justilica-
tive, procese-verbale de conciliere. 3
139. Metodologie de aprovizionare (indicatii metodologice,
circulare, dispozitii, aprobiri, deroggri). r
140. Import fise tehnice planuri import. Corespondentd cu
firmele importatoare distribuitoare, aprob#ri situafia
stocurilor din import. 5
141, Corespondenta directd primiti de conducerea minlste- |
rului (adrese, dispozitii, rapoarte, sinteze). 3
V. LUCRARI FINANCIAR-CONTABILE
142, Planul de credite trimestral uniliti centalizat. 5
143. Blantul contabil al unititior subordonate :
— anual P
- — trimestrial 5
144. Dare de seami contabild centiralizati :
— trimestrial 5
— anual r
145. Planul de finantare a investitiilor al unitdtilor subordo-
. nate, anual cu defalcare pe trimestire :
— editii intermediare 5
— ullima editie definitivd r
146. Planul financiar anual centiralizat :
— editii intermediare 5
— ultima editic delinitiva’ | r
147. Planul financiar anual al unititilor subordonate. P
148. Circulare si instructiuni primite de la institutl centrale
si cele transmise unitdtilor subordonate. 15
149. Planuri de venituri si cheltuieli bugetare al MACF :
— trimestrial b
— anuyal r
150. Diri de seamd contahile, execufic bugetard, statistici
ale MACF:
— trimestrial 5
’ — anual P
151. Diri de seama investitii MACF. P
152. Planuri de misuri unitdfi subordonate. 5
153. Dispozitii de platid (viramente). 15
154. Retgineri din retributic personal MACF (adminlstratie
centrald 9, -- inspectorate). 15
155. Copii, ordine de incadrare pcrsonal administraliv cen-
iral MACF. 15
156. Fisede retributii pentru personalul muncitor 90
157. State de platd retributii, alocatii, certificatc medicale
de boalld. 90
156. Fise de conturi sintetice. 15
159 Fise analitice materiale, mérfuri, debitori, creditori, cre-
dite bugetare, cheltuieli. 15
160 Registre gifige pentru cvidenta mijloacelor fixe. . 15
161. Balante de verificare sintetice §i analitice, materiale
debitori, creditori. ; ]
162. Note contabile (acte justificative). 15
163. Plan de casd deplasiri (trimestrial). 5
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164. Corespondenti legati de operatiile contabile. 10
165. Chitantiere, carnete C.E.C., registru de casi. 15
166. Inventare si documente de inventariere a bunurilor si

valorilor (procese-verbale de inventariere). 15
167. Procese-verbale de verilicare ale organului de control
financiar. 15
168. Situatia pagubelor materiale inregistrate de unititile
MACF. P
169. Procese-verbale privind efectuarea controlului gestionar
de fond la unitdtile din subordinea ministerului. 10
170. Corespondenid cu Ministerul Finantelor §i cu unititile
subordonate ministerului in legiturid cu aclivitatea
de control financiar. P
171. Informidri si situalii privind efectuarea controlului
financiar intern din MACF si unitilile subordonate. 5
172. Ordine de instituire a comisiilor de receptic si omologari
de utilaje. : P
173. Hotariri de aprobare a indicatorilor tehnico-economici. P
174. Avize CTE—-MACF, procese-verbale de discutii. P
175. Plan de investitii din {ard si import pentru dotiri cu
utilaje i piese de schimb. P
176. Decrete si ordine pentru obtinerea terenurilor necesare
lucriirilor de investitii. r
177. Coresponden{d cu bazele judetene privind investitiile,
dotare cu utilaje. 5
178. Diri de seamd- statistice asupra realizirii planului de
investitii §i mecaniziri. P
179. Programe de colectare s§i valorificarea materialelor
secundare si a deseurilor, anuale si cincinale. 10
180. Activitatea C.A.E.R. pe linia valorilicirii materialelor
secundare §i a deseurilor. r
VII. INFORMARI DE LA DCS (COPII DE PE
ORIGINALELE DE LA DCS)
181. Realizarca contractelor economice :
— trimestrial 2
. — annal . 5
182. Realizarca productiei in unititi naturale :
— trimestrial 2
— anual 5
183. Indeplinirea planului national unic la principalii indi-
catori :
— trimestrial 2
— anual 5
184. Realizarea balantelor materiale (I.v—Apr.) 5
185. Analizd pe bazi de bilanf:
— pe ministere 3
186. Raportiri statistice (indicalii normative etc.) 5
187. Comer{ exterior si cooperare economica internalionala. 5
VIII. PROBLEME LEGATE DE ACTIVITATEA
RELATIILOR EXTERNE
188. Puricte de vedere §i rapoarte ale delegatiilor care au
; parlicipat la sedinta CAER siintilnirile Dbllaterale. r
189. Colaboriri bilaterale cu U.R.S.S, R.P.P, R.P.U, '
R.P.B,, R.D.G,, R.S.C. P
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190. Schimburi de produse excedenlare cu organele centrale
de aprovizionare in baza colaboririi bilatcrale. 5
IX. LUCRARI EFECTUATE IN CADRUL DI-
RECTIILOR DE SPECIALITATE
191.. Diferite variante privind criterii de normarc a stocu-
rilor sau altc acte normative in legaturd cu stocurile. p
192. Lucrari privind standardizarea in domeniul ambalajelor,
ambaldrii, containerizirii si palctiziirii marfurilor. 10
193. Avize comune date la proiectele de decret pentru apro-
barea documentatiilor de investitii. 5
194. Diri de seamd slatistice privind livririle de la furni-
’ zori la beneficiari si realizarea balan{clor la coordona-
tori 1v 1:
— trimestrial 5
— anual 10
195. Planuri de aprovizionare si lucriiri legate de acestea,
lucrdri recensimint (balanfe, fundamentiri rezervi
plan):
— cincinal 5
— anual A 5
196. Corespondentd si fundamentiri cu furbizorii si bene-
ficiarii privind aprovizionarca cu materii prime si mate-
riale. bl
197. Omologarea rezervelor de minereuri aurc-argintifere. P
198. Programe de maisuri §i grafice de urmérire privind
valorificarca deseurilor. P
199. Acte normative privind melodologia de lucru si apro-
barea indicatorilor tchnico-economici la obiectivele de
investitii. P
200. Realiziri plan livriri (LV) rapoarte réaliziiri trimes-
triale si anuale. P
201. Rezolvarca neintelegerilor precontractuale. 5
202. Documentatii tehnico-economice. 3
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