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cuprinzînd documentele, dosarele, registrele pe care le creează bazele 
judeţene şi inspectoratele teritoriale. 
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Denumirea grupelor de documente 

r. ACTELE NORMATIVE ŞI LUCRĂRILE DE 
SECRETARIAT COMUNE BAZELOR .JUDE
ŢENE 

Ordine, decizii interne ale conducerii BJATM. 
Registre intrare-ieşire de corespondenţă. 
Condici pentru corespondenţă internă şi externă. 
Condici de prezenţă a personalului muncitor. 
Colecţia Buletinului Oficial. 
Colecţia H.C.M., dispoziţii, decrete. 

II. LUCRĂRI DE SECRETARIAT ADMINISTRA-
TIV 

Telexuri primite şi transmise. 
Borderouri de expedierea corespondenţei. 
Hegistru de mişcarea dosarelor de arhivă. 
Inventare şi opise de dosarele predate la arhivă. 
Cereri, reclamaţii şi sesizări ale oamenilor muncii şi ale 
instituţiilor de stat. 
Regulament de organizare şi funcţionare a bazei. 
Regulament de ordine interioară. 
Lucrări de inventariere anuale privind mijloacele fixe 
şi obiecte de inventar de mică valoare şi scurtă durată. 
Corespondenţă ln legătură cu problemele de protocol. 
Situaţii privind evidenţa posturilor telefonice directe, 
prin centrala telefonică cu mişcările anuale. 
Corespondenţă şi facturi privind situaţia abonamen
telor telefonice. 
Corespondenţii. cu Arhivele Statului şi IJRVMR. 
Fişe de Instructaj şi lucrări privind protecţia muncii, 
corespondenţă şi situaţia accidentelor de munci\. 
Dosare cu probleme de pază şi PSI. 
Informări şi corespondenţă directă cu ministerul, orga
nele locale de partid şi de stat şi alte organe judeţene 
şi centrale. 
Răspunsuri importante la corespondenţă privind : 
- Avize şi STE-uri şi acte normative inclusiv baze. 
Informări statistice primite de la DCS. 
Copii, H.C.M., decrete nepublicate şi publicate, bule
tine oficiale ex. I- II- III. 
Procese-verbale - ca urmare a controalelor efectuate 
ln Intreprinderi economice. 
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1 

Sinteze şi informări privind principalele aspecte pc anu
mite perioade de timp rezultate din controalele efec
tuate. 
Corespondenţa inspecţiei cu privire la directivarc, 
organizare, planificare _:. administrativ, gospodăreşti 
etc. 

III. LUCR~IRI DE PERSONAL 

Registrul de evidenţă a cărţilor de muncă. 
Contracte de muncă pentru angajări, decizii sau ordine 
de detaşări, transferări, sancţionări, desfaceri de con
tracte şi corespondenţa respectivă. 
Adeverinţe de retribuire, legitimaţii, certificate de 
vechime in cimpul muncii eliberate personalului mun
citor. 
Situatii şi corespondenţă referitoare la concedii de 
odihnă. 
Corespondenţă privind Comisia de judecată (sesizări, 
tncheieri, hotărlri, comunicări). 
Dosare personale (caziere) ale angajaţilor permanenţi 
şi temporari. 
Registre de evidenţa mişcării personalului. 
Fişe de evidenţă a personalului mobilizabil şi imobili
zabil. 
Registru de cvideuţ.a dosarelor de cadre. 
Registru de evidenţa concediilor. 
Registru de evidenţa adeverinţelor şi legitimaţiilor 

eliberate personalului muncitor. 
,Documentaţii euprinzind majorări de retribuţie con
form H.C.M. pentru personalul muncitor al intre
prinderii. 
Registre procese-verbale ofiţeri serviciu. 
Dosare cuprinztnd rapoarte, informări, hotăriri ale 
C.O.M., Biroul executiv şi planurile de muncă ale 
acestora. 

IV. MUNCĂ ŞI RETRIBUIRE 

Planul de muncă şi al fondului de retribuire : 
- :mual 
- trimestrial 

State de funcţiuni personal TESA, personal operativ şi 
muncitori. 
Instrucţ.iuni, privind retribuire personal TESA, opera
tiv şi muncitori, indicatoare tarifare, tarife de retri
buire, norme locale. 
Situaţii şi corespondenţă privind premiile acordate, 
participarea la beneficii a personalului muncitor. 
Dări de scamă statistice de stat, realizarea planului 
de muncă şi retribuire : 

anual 
- trimestrial 
- lunar 

Buletine de lucru pentru munca ln acord şi centrali
zatoarele acestora. 
Regulament de premiere. 
Indicatoare tarifare de calificare. 
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50. , Situaţii şi corespondenţă privind premiile acordate, 
participarea la beneficii şi. acordarea gratificaţiilor 

anuale personalului muncilor. 
51. Cereri de recuperări şi de invoiri in contul concediilor. 
52. Instrucţiuni de organizarea şi funcţionarea organelor 

de control financiar. 
53. Decizii de imputare. 
54. Dări de scamă· asupra verificărilor contabile: 

- trimestrial 
- anuale 

55. Instrucţiuni privind aplicarea dispoziţiilor referitoare 
la probleme de muncă (angajări, concedii, desfacere 
de contracte, plata drepturilor personalului muncitor). 

56. Documentaţii cuprinzind acordarea gratificaţiilor 
anuale. 

57. 

58. 

59. 

60. 

61. 

62. 

63. 

64. 
65. 
66. 

67. 
68. 

69. 

70. 
71. 

72. 
73. 
74. 

V. PROBLEME LEGATE DE COORDONAREA 
ACTIVITAŢII DE APROVIZIONARE 

Adeverinţele de predarea materialelor uzate conform 
Ordinului 43 al MACF. 
Planul economic departamental pe linie de aprovizio
nare şi desfacere. 
Planul de stat muncă şi retribuire anual al intreprin
derilor teritoriale de aprovizionare, centralizat. 
Situaţii cu stocurile (preluări) stocuri rezervă de plan, 
stocuri supranormative. · 
Dări de scamă statistice departamentale aprovizio
nare- desfacere de realizarea planului economic al 
întreprinderilor teritoriale de aprovizionare : 

- anuale 
- trimestriale 

Corespondenţă cu furnizorii şi beneficiarii privind 
aprovizionarea- desfacerea cu materiale. 
Contracte economice incheiate cu furnizorii şi benefi
ciarii bazei de aprovizionare. 
Registru pentru comenzi de materiale. 
Delegaţii împuterniciţi de a ridica diverse materiale. 
Diverse planuri anuale de aprovizionare imprimate 
netipizate. 
Note de intrare, recepţie, procese-verbale · de recepţie. 
Copii avizate expediţie şi facturi emise pentru produsele 
livrate sau servicii prestate. 
Note, rapoarte şi corespondenţă privind soluţionarea 
divergenţelor in aprovizionarea tehnico-materială. 
Corespondenţă şi Informări primite de la DC S. 
Balanţe din competenţa de aprobare a Consiliului de 
Miniştri: 

- anuale 
- cincinale 

Repartiţii de la coordonatorii de balanţă şi specificaţii. 
Note de intrare recepţie, procese-verbale de recepţie. 
Corespondenţă, instrucţiuni privind producţia şi circu
laţia ambalajelor refolosibile. 
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VI. LUCRĂRI FINANCIAR CONT,ţBJl.Ji 

Bilanţ contabil al bazei : 
- anu.al 
- trimestrial 

Piau financiar al ba1-ci : 
anual 

- trimestrial 
Plan de finanţare a investiţiei anual-trimestrial. 
Corespondenţ:l cu M.F., ministere şi bănci privind 
finanţările. 
Documente privind plăţile şi lncasările prin bancă. 
Certificate medicale de boală pentru asigurări sociale 
imprcună cu statele de plată din asigurări sociale. 
State de plalii. a retribuţiilor, a drepturilor de alocaţii 
pentru copii, premii, gratificaţii şi toate actei<' anexă 
care justifică plata acestor drept1:1ri. 
Fişe de retribuire a muncii. 
Copii ale statelor de retribuire a personalului muncitor. 
Instrucţiuni, circulare privind reglementarea retri
buirii. 
Dispoziţii de plată (viramente). 
Comunicări privind lncadrarea personalului muncilor 
ln baza contractului de muncii. 
Fişe de comtm·i sintetice, jurnale şi situaţii order, jur
nale contabile sintetice. 
Registre şi fişe analitice de orice fel pentru materiale, 
mărfuri, debitori, creditori cheltuieli. 
Fişe şi registre de evidenţa mijloacelor fixe. 
Balanţa de verificare sintetică şi analitică de m aterii 
prime şi materiale. 
Note contabile (acte justificative). 
Chitanţiere, camete de cecuri, facturi, tichete, avize 
şi foi de transport sau parcurs. 
Dliri de seamă asupra verificlirilor contabile : 

- trimestrial 
- anual 

Documente privind 'inventarierea bunurilor şi valorilor 
(procese-verbale de inventariere,. liste şi rapoarte 
comisii). 
Plan de casă, credite şi deplasări. 
Corespondenţă in legătură cu operaţiunile contabile şi 
financiare care nu se anexează la notele contabile. 
Procese-verbale de primirea şi predarea gestiunilor. 
Popriri şi amenzi asupra personal ului muncitor din 
bază. 

Planuri de muncă şi diverse analize. 

Registru de casă. 
Procese-verbale de verificare ale organului de control 
financiar şi alte organe. 
Acte normative privind activitatea economică finan
ciară a bazei. 
Planuri de cheltuieli anuale. 
Situaţii şi analize privind evoluţia stocurilor de mate
riale. 
Delegaţii lmputerniciţi a ridica diverse materiale,-
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VII. LUCRĂRI JURIDICE 

Registru privind litigii civile, penale ,;i de muncă. 
Registru de evidenţa hotărtrilor. date ln litigiile patri
moniale. 
Gorcspondenţ,ă cu serviciile referitoare la interpretări 
de texte de legi. 
A ,ii1,elc Oficiului .Juridic. 
Colecţii, buletine oficiale, H.C.l\f., decrete. 
Lucr-.lri pri,;nd rezolvarea ne!nţclegerilor prcconlrac
tuale şi matuialc de la colegiul ministerului. 
Opis alfabetic de procese. 
Lucrări juridice necontencioase Ji<:hidnte. 
Dosare de litigii supu,;e judecării, comisii de judecată. 
A vize la acte nonnative, contracte tip, contracte model, 
instrucţiuni. 

Note şi informări privind deplasările tn cadru I ministe
relor, centralelor şi Intreprinderilor, lucrări de sinteză. 

\"III. PROBLEME LEGATE DE ACTIVITATEA 
DE TRANSPORTURI ŞI INVESTIŢII 

Corespondenţă privind aprovizionarea cu combustibili, 
. lubrifianţi, carburanţi, anvelope şi obiecte de inventar. 
Fişe individuale pentru fiecare anvelopă şi utilaje 
(evidenţa rulajului). 
Procese-verbale · de primire-predare a autovehicu
lelor. 
Foi de parcurs şi transport. 
Evidenţa de predarea anvelopelor şi came1·elor de maşini 
m;ate şi a pieselor de schimb inutilizabile. 
Planuri operative de transport : 

- trimestrial si anual 
Situaţii, fişe, proce.~·e-verbale de evidenţă şi lntreţ.i
nerea maşinilor, exploatarea lor şi consumul de carbu
ranţi. 

Planuri de l.ran~port CFR şi corespondenţă. 
Instrucţiuni şi corespondenţă referitoare la transport. 
Dosarul autovehiculelor şi ntilajelor. 
Situaţii şi dări de seamă statistice, referitor la tran
sporturi. 
Situaţii privind reparaţii capitale şi lntreţinerc, comenzi, 
contracte, ataşamente şi recepţii. 
File d~ plan şi invl'stiţii şi liste de titluri ele BJATM. 
Corespondenţă privind executarea plen investiţii repa
raţii capitale, tn treţi111ere, comenzi, contracte, situaţii, 
lucrări recepţii. 
I?rocl'se-verbale recepţie provizorii şi definitive a lucră
rilor. 
Lucrări de dotare cu utilaje aparate, miJloaee de tran
spc,rt. 
Avize autorizaţii coru;trucţii proiecte. 
Lucrări de expropriere. 
Corespondenţă ln problema normelor de consum ener
getic, avizări, soluţii energetice. 
Procese-verbale de verificări, omologări şi încercări de 
Instalaţii, aparate şi expertize tehnice. 
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142. 

143. 

144. 

145. 

146. 

1 

Registru de înregistrarea instalaţiilor. 
Lucrări privind situaţii statistice ale instalaţiilor şi 
documente aferente. 
Corespondenţii in legătură cu inspecţia pentru cazane, 
rccipienţi sub presiune şi instalaţii de ridicat, referitor 
la respectarea prescripţiilor tehnice şi autorizarea 
muncitorilor care lucrează in funcţii de macaragii, 
fochişti etc. 

IX. LUCR.4.RI DE LA OFICIUL DE CALCUL 

Lucrări de intrare, prelucrare pe calculator. 
Programe, lucrări de ieşire ale aplicaţiilor pe calcula
tor şi proiecte sistem de informatică. 
Corespondenţă cu ministerele in probleme de raţiona li
zare a sistemului de evidenţă. 
Contracte, minute, note încheiate cu beneficiarii de 
lucrări pc calculator. 
Planificarea şi urmărirea executării lucrărilor pe calcu
lator. 
Inventarul stocurilor (balanţa de verificare pe ges
tiune). 

X. LUCRĂRI DE SELECŢIONARE A MATERIA
LULUI DOCUMENTA.R 

Referate, propuneri şi dispoziţii privind selecţionarea 
de materiale, istoricul instituţiei şi al fondului experti
zat, corespondenţă cu unităţile in subordine, cu Arhivele 
Statului şi D.C.A., inventare de fonduri arhivistice. 
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