MINISTERUL AFACERILOR INTERNE Nr. BIANGR-426-U
Data: 12.09.2022

ARHIVELE NATIONALE Ex. 1

. Giurgiu
Biroul Judetean Giurgiu

Bd. C.F.R. nr. 7, Giurgiu, cod postal 080121, Telefon : 0246/207276, Fax: 0246/207270 ,
e-mail: giurgiu@arhivelenationale.ro www.arhivelenationale.ro

Ref: confirmare nomenclator arhivistic
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Com. Adunatii Copéaceni, jud. Giurgiu

Prin administrator judiciar

MAESTRO SPRL - FILIALA BUCURESTI
si
DASCAL INSOLVENCY SPRL

Cu sediul ales pentru corespondenti

Mun. Bucuresti, str. Petofi Sandor nr. 4, sector 1

Ca urmare a adresei dumneavoastrd nr. 917/03.08.2022 inregistratd la
institutia noastrd sub nr. BJANGR-426-U/08.08.2022, vi comunicim
confirmarea Nomenclatorului arhivistic al S.C. Romstrade SRL - in
insolventd, aprobat prin Decizia nr. 901 din 01.08.2022 a administratorului
judiciar.

Nomenclatorul arhivistic se va repartiza compartimentelor, in extras,
in vederea aplicarii lui la constituirea dosarelor.

Precizdm cd nomenclatorul dosarelor nu se modificd anual, ci numai
atunci cand se produc schimbairi in structura creatorului de documente. Daci
se infiinteazd noi compartimente de munca sau subdiviziuni, nomenclatorul
se completeazd cu denumirea acestora si cu dosarele nou create.

In cazul compartimentelor de muncd sau subdiviziunilor lor care fsi
dezvoltd activitatea crednd alte grupe de documente decit cele previzute
initial, nomenclatorul se completeazi cu noile dosare.

Consilier sup.,
fa

Ion BALAN




A2l
vk

Aprobat,
SC Romstrade SRL
Administratorul Judiciar

asc'l € t&hn Andrei

Dascal Insolvency SPRL: Ji

f

filf

"( “j“r NOMENCLATOR ARHIVISTIC

7 SC ROMSTRADE SRL
Aprobat prin decizia nr. 901 din 01.08.2022

Nr Denumirea dosarului Termenul
Divizia Departamentul C rt' (Continutul pe scurt al problemelor la de Observatil
) care se refera) péstrare
Dosare de finantare si drepturi banesti .
- rjl — A. . editate de Ministerul Finantelor. Al G
| E I . .
TOR SCNENEE Documente privind finantarea si
JUDICIAR 2. | creditarea investitiilor. (planuri, liste si 10 ani
analize).
3. | Registrul unic de control. 10 ani CS

Contracte de proiectare (contracte,
4. | documente de receptie, documente de 10 ani CS
platé facturi).

5. | Contracte de Inchiriere. 10 ani
6. | Facturi furnizori. 10 ani
7. | Facturi clienti. 10 ani
8. | Extrase bancare. 10 ani
9. | Ordine de plata. - 10 ani
10. | Note contabile. 10 ani
11. | Situatii venituri si cheltuieli. 10 ani
12. | Bilant contabil lunar. 10 ani
13. | Raportare contabila semestriala. 10 ani
14. | Situatii financiare anuale. 10 ani CS
5. gz:rtlrcc;; rﬁilea::rc;iar de gestiune si control 10 ani
16. F isa de eﬂvidengé a (zbiectelor de 10 ani
inventar in folosinta.
17. | Documente imobilizari. 10 ani
18. | Declaratii plati impozite si taxe salarii. 50 ani
19. | Decontiri cu salariatii. 10 ani
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Avize de insotire a marfii, care atestd

20. | livrarea produselor, prestarea 10 ani
serviciilor si executia lucrarilor.
21 Dosar de achizitie (Oferta financiara, S ani
" | Candidaturi).
22. | Chitantiere. 5 ani
23. | Extras de Nomenclator arhivistic. Permanent
Inventare si Procese verbale de
24. . . = Permanent
predare-primire la depozitul de arhiva.
State de functii si statutul personalului.
1. - y Permanent
B. Organigrama.
L RESURSE ‘
ADMINISTRA- UMANE/ 2. | Regulament de ordine interioara. Permanent
U | SALARIZARE
Dosar Personal: contracte individuale
de munca, acte aditionale, fisa postului, .
3. o ; g .. 50 ani
decizii, evaluare personal, acte studii,
lichidari, pensionari.
4. | State de plati si pontaje. 50 ani
5 Fise ﬁscale _(co-ntrlbu‘gle la sandtate, 50 ani cs
somaj, pensie, impozitul din salarii).
6. | Centralizatoare salarii. 50 ani
7. | Note contabile la salarii. 10 ani
8. | Dosare cercetare disciplinard. 10 ani Cs
. . . : ela
Fise/ Carnete individuale de instructaj ?ncheierea
9. | privind Sénatatea si Securitatea in 5 ani revederilor
Munci si Situatii de Urgenta. p
> ’ ’ contractuale
de la data
10. | Instructiuni de lucru si proceduri. 5 ani incetarii
aplicabilitatii
11. | Dosar Retineri (rate, popriri, pensii). 10 ani
12, Dosar Ajutoare (nastere, casatorie, 10 ani
deces).
Dosar Concedii {(concedii de odihna, .
13. : R 5 ani
medicale, fard plata).
14. | Adeverinte eliberate salariatilor.(copii). 5 ani
15. | Dosar Delegatii interne/externe. 3 ani
16. | Premii anuale / ocazionale. 5 ani
17. | Dosar privind efectuarea orelor 3 ani.
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suplimentare.

18. | Extras de Nomenclator arhivistic. Permanent
Inventare st Procese verbale de
19. . . . Permanent
predare-primire la depozitul de arhiva.
I & 1 | Dosar cu inventarele fondului arhivei. | Permanent
ADM;,I‘ggTRA' TEHNIC Dosarul Arhivei: corespondenti cu
JUDICIAR ADMINISTRATIV | 9 | Arhivele Nationale, avize Arhive Permanent
Nationale, Nomenclatoare arhivistice.
3. | Lucréri de selectionare a arhivei. Permanent
Hirti/Proiecte de constructii structurate .
4. L ’ 50 ani
pe regiuni.
i intrare — iegire a :
5. Registru de in rare — iesire 30 ani
corespondentei.
6. | Registru de reclamatii i sesizari. 30 ani
Documente aferente autorizatiilor de
proiectare §i executie (certificat de .
7. . ; 10 ani
urbanism, plan cadastral/ topografic,
avize, documentatii tehnice).
8. | Avize tehnice pentru proiectare. 10 ani
9. | Avize tehnice pentru executie. 10 ani
10. | Teme de fezabilitate. 10 ani
ivind 1 .
11 Proces_v.erbalvprlvm inceperea 10 ani
executiei lucrarilor.
oces verbal de receptie la finalizarea )
fg, || Froces verbal plie | e 10 ani Ccs
lucrérilor.
7t dicieinti 81 1 tori .
13 Dosare‘at‘ltonza,u diriginti si inspectori 10 ani
de santier.
14. | Raport de expertiza tehnici a lucrarilor. 10 ani
Dosare tehni expertizd privi .
15, osare ice de exp Ttizd privind . 10 ani CS
consolidarea i modernizarea drumului.
16. | Breviar de calcul a sistemului rutier. 10 ani
17. | Planul anual al lucrarilor de proiectare. 10 ani CS
Procese verbale de control privind .
18. B 10 ani
activitatea pe teren.
19 Proceduri si instructiuni referitoare la 10 ani
" | Intocmirea s1 supravegherea lucririlor.
20. | Documentatii tehnice elaborate in 10 ani CS

colaborare cu terti.
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Corespondenta cu furnizorii privind

21. |, . . g 10 ani
inceperea/stadiul/finalizarea lucrérilor.
Registru de neconformititi si actiuni .
22, || B rrormita §1 8¢ 10 ani
corective.
Fisa de evidenta a echipamentului
23, | individual de protectie (salopets, 10 ani
bocanci, manusi etc.)
Fisé de evidenta a utilajelor si .
24. ; . e ;
autovehiculelor din dotare. e
Comenzi de aprovizionare. Necesar de .
25. . 5 ani
materiale.
26. | Documente de receptie bunuri. 5 ani
Note de seviciu, delegatii si foi de .
27 0 seviciu, gatii si foi d 3 ani
parcurs auto.
Registru de evidentd curentd a intrérilor
28. | — iesirilor unitétilor arhivistice din Permanent
depozitul de arhiva.
29. | Registru de depozit. Permanent
I 5 1. | Hotarari judecatoresti definitive. Permanent
ADMINISTRA- JURIi)IC Documente aferente sedintelor
TOR > Consiliului Director si Consiliului de Permanent
JUDICIAR " | Administratie.(procese verbale,
hotardri, mandate, liste de prezenta).
Dosare proprietate imobiliard
3.  propric i Permanent
concesiune, vanzare si inchiriere.
4. | Vénzari din procedura insolventei. Permanent
5. | Dosare actionare in judecati. 30 ani
6. | Dosare penale (si lucrérile aferente). 30 ani
Registru de evidenta a .
E4 gisuru ce evicen 30 ani
cauzelor/litigiilor.
Dosare cercetare accidente si incidente .
8. ) 20 ani
de munca.
Evaluarea nivelului de risc de
9. | accidentare sau imbolnavire 20 ani
profesionala.
10. | Corespondentd cu sistemul judiciar 30 ani
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privind dosarele de instanta/ dosarele
penale.

11.

Extras de Nomenclator arhivistic.

Permanent

12.

Inventare §i Procese verbale de

predare-primire la depozitul de arhiva.

Permanent
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