NOMENCLATORUL

Anexa nr.2

la Hotarirea Consiliului
Institutului National al Justitiei
nr.9/7 din 02.07.2010

cu modificarile din 1 decembrie 2016
modificat prin Hotarirea Consiliului INJ
nr. 7/6 din 08.06.2018

documentelor si termenelor de pistrare a lor

n Institutul National al Justitiei

-~ Nr.
Indicii . Termen de
q Denumirea dosarelor volu <
osarelor me pastrare
1 2 3 4 5
Consilierul Directorului — 01
01-1 Documente ale sedintelor Consiliului Permanent
(Hotariri, procese-verbale, ordine de zi s.a.) art.19
01-2 Registru de evidentd a documentelor Consiliului Zﬁr%anent
o . L .. Sani
01-3 Strategia si planuri de actiuni privind activitatea art 416
01-4 chqmentele privind realizarea domeniilor 5 ani CE
prioritare
Documente privind implementarea Sistemului 10 ani
01-5 Integrat de Management al Calitatii ISO CE
9001 :2015 $i 29990:2010
Sectia resurse umane— 02
. .. . B Permanent
02-1 Ordine cu privire la activitatea de baza Art.20 a)
Ordine cu privire la angajarea, eliberarea,
transferarea, promovarea, detasarea, premierea, 75ani
02-2 concediu de ingrijire a copilului, stimularilor , CE
formatorilor, personalului administrativ si art.20 b)
auxiliar
Ordine cu privire la inmatricularea/ 5 ani
02-3 exmatricularea audientilor la cursuri de instruire CE
initiala
Ordi ivire la salari lului 75 ani
02-4 dr ine cu privire a'?a arizarea personalului CE
administrativ si auxiliar art.20 b)
Ordine cu privire la remunerarea muncii 75 ani
02-5 formatorilor, membrilor de comisii si altor CE
persoane care presteaza servicii art.20 b)
5 ani
02-6 Ordine cu privire la acordarea bursei audientilor CE
Ordine cu privire la acordarea concediilor, .
02-7 I iunilor, deplasarile angajatilor 3 anl
aplicarea sanctiunilor, deplasarile angajat art.20 c)




02-8 Ordine cu privire la activitatea administrativ- 5 ani
gospodareasca art.20 d)
Dosare personale ale formatorilor
(angajati),personalului administrativ si auxiliar
(cereri, formulare, curriculum vitae, copii si extrase din ordinele 75 ani-Vv
02-9 de angajare, transferare, detasare, promovare, concediere, copii
e o art. 429 b)
ale documentelor personale, caracteristici, fise de evidentd a
angajatilor, contracte individuale de munca, documente privind
evaluarea performantelor profesionale, fise de post)
02-10 Statele de personal Permanent
art.67 a)
02-11 Registrul de evident a fiselor de post. 75 ani
art. 432
02-12 Regulamentele privind activitatea 3 anit dupa substituirea cu
subdiviziunilor art.69 altele noi
Procese-verbale ale sedintelor comisiilor cu 15 ani
02-13 privire la plata indemnizatiilor pentru vechime CE
in munca
02-14 Registru de evidentd a ordinelor cu privire la Permanent
activitatea de baza art. 97 a)
02-15 Registru de evidentd a regulamentelor Eﬁrrggnae)nt
02-16 Registru de evidentd a documentelor de intrare Permanent
si iegire a sectiei resurse umane art. 97 b)
Registru de evidentd a dosarelor personale ale 75 ani
02-17 formatorilor (angajati), personalului art. 435
administrativ_si auxiliar '
Registru de evidenta a contractelor individuale 50 ani
02-18 de munca cu formatorii, personalul art.445 a)
administrativ si auxiliar '
Contracte de prestari servicii incheiate cu
02-19 formatorii, specialistii cursurilor de instruire 6 ani
initiala, continua, formare formatori, membrii art.257
de comisii, grupuri de lucru
Registru de evidenta a contractelor de prestari
servicii incheiate cu formatorii, specialistii 5 ani
02-20 cursurilor de instruire initiala, continua, formare art. 258
formatori, membrii de comisii, grupuri de lucru '
02-21 Registru de evidenta a eliberarii carnetelor de Sa(zténzll, 45
munca
a)
: s . 3 ani
02-22 Registru de evidenta a concediilor art. 460
Grafice de acordare a concediilor, cereri,
02-23 informatii, corespondenta privind folosirea lan
concediilor. art. 461
02-24 Cereri privind acordarea concediilor de studii. 3 anit ‘dupd absolvirea
- art.462 institutiei de
invatdmint
02-25 é{:gai;reun?ee (?ivnliilllli%éa intrérilor si iesirilor de Zi;fg:;fa n
art.110
02-26 Documente (cereri, corespondentd, autorizatii) 3ani
de acces la documentele de arhiva art.112
02-27 Registre de evidenta a temperaturii gi umiditatii lan




aerului in depozitele de arhiva.

art.117

02-28 Nomenclatorul dosarelor coordonat Permanent
art.92 a)
02-29 Documente privind perfectionarea personalului Zﬁrrzgzent
Documente privind sanctio- 3 anii Diln, momentul
A - . aplicari
02-30 narea persoanelor care au incalcat dis- art. 300 sgnc;iunii
ciplina muncii.
Documente cu privire la perfectarea politelor de 10 ani
02-31 : Y
asigurare medicala. CE
02-32 Dari de seama statistice anuale Permanent
(FORPRO) CE
dupa expirarea
" !
02-33 Contractul Colectiv de munca 3 ani termenului
art. 295 conventiei,
contractului
Registrul de evidentd a Contractului Colectiv de 3aniz dupa expirarea
02-34 g
munca art.297 termenului
Documente (rapoarte, comunicate, note Permanent
02-35 informative) privind activitatea serviciului art. 424
resurse umane.
Se pastreaza
. pina la
Documente personale autentice (carnete solicitare.
02-36 de munca si contracte de munca indivi- Care n-au fost
- duale. etc ) solicitate - nu
e mai putin de
50 ani.
art. 443
Rapoarte privind supusii serviciului mi- 5 ani
02-37 litar in rezerva. art.449
Registre de evidenta a concediilor. 3ani
02-38
art.460
Copii ale declaratiilor cu privire la veni- 10 ani * 1Se vor pastra in
02-39 turi si proprietdti si de interese persona- dosarul
art. 468
le. personal.
Registrul de evidenta a declaratiilor cu 75 ani
02-40 privire la venituri §i proprietati si de in- art.469
terese personale.
Procese-verbale ale adunarilor generale Permanent
02-41 ale colaboratorilor organizatiilor. art. 16
Dosare ale fondurilor (istoricul fondurilor, procese- o
verbale de verificare a existentului si starii documentelor, pro- ?e pastre.aza”
cese-verbale de predare-primire a documentelor la pistrare de In organizaii
02-42 stat, procese-verbale de selectionare a documentelor pro- art.101

puse spre nimicire, procese-verbale cu privire la lipsa sau
deteriorarea ireparabila a documentelor, prezentari de fond,




etc.).

Inventare ale dosarelor cu termen:
a)permanent de pastrare (aprobate)

Permanent
1

1Cele neaprobate -

02-43 conform
Art.103 necesitatilor.
Inventare ale dosarelor cu termen: 3 ani2 s mimic
o 2Dupa nimicirea

02-44 b) lung de pastrare. Art.103 dosarelor
Documente (ordine, fise de evaluare, etc.) 75 ani-VV! | 'Sepastreaza in

02-45 privind organizarea evaluarea performantelor. C.E. ;i‘;;“'

Art.474 relor personale.

02-46 Liste ale membrilor comisiilor de evaluare. 3 ani

Art.476
Documente (contestari, note informa- 3 ani

02-47 tive, avize, etc.) privind reexaminarea Art.478
hotaririlor comisiei de evaluare.

Registru de evidenta a livretelor militare primite de 10 ani

02-48 o
la rezervisti CE
Registru privind evidenta transmiterii blanchetelor 10 ani

02-49 ) -

(livretelor militare) CE
Sectia relatii internationale — 03
Statute, regulamente si alte documente
. . . Permanent
03-1 normative ale organizatiilor internationale
N Art. 679

membru al carora este
Rapoarte, note informative ale delegatiilor care

N . o Permanent

03-2 participa la activitatea organizatiilor
. . Art.680
internationale
Documente (cereri, note informative,

e . s Permanent

03-3 memorii) privind obtinerea calitatii de Art 681
membru al organizatiilor internationale '
Documente (programe, planurile intrunirilor,

03-4 agende, etc.) privind intrevederile cu 5 ani
reprezentantii tarilor straine si ai organizatiilor Art.684
internationale

03-5 Procese-verbale ale intrunirilor, note
informative, rapoarte privind primirea Permanent
reprezentantilor tarilor straine si ai Art.685
organizatiilor internationale

03-6 Memorandumuri, protocoale, acorduri privind

IR . . Permanent
colaborarea cu institutii similare din alte state si
P . Art.697
organizatii internationale

03-7 Registre de evidentd memorandumurilor, Permanent
protocoalelor, acordurilor de colaborare Art.702

03-8 Rapoarte, note informative ale specialistilor 5 ani
privind deplasarile in téri straine Art.705

Sectia abilititi non-juridice, relatii cu publicul si editari — 04

04-1 | | 10ani |




Procese-verbale, stenograme ale sedin- art.659
telor consiliilor redactionale, sedintelor
autorilor si ale corespondentilor titulari.
. . . ) *Manuscrisele
04-2 Manuscrise de autor ale lucrarilor nepublicate. 3 anit recenzate pozitiv,
) art.663 nereclamate de autor -
permanent
Conform
04-3 Exemplarele de control ale editiilor. necesita
tilor
art.665
04-4 Mostrele editiilor de reclama Sani
! ' art.666
Registre de evidenta a manuscriselor, .
04-5 recenziilor si a ilustratiilor > an!
’ ' art. 668
: . . g 10 ani
04-6 Liste, registre ale editiilor aparute. art. 671
Oferte, comenzi, facturi pentru lucrari
04-7 tipografice, de copiere si de multiplicare Lan
’ ' art. 673
Directia instruire si cercetare — 05
Sectia de instruire initialai— 05/1
05/1-1 Orare de studii, grafice de desfasurare a lan
colocviilor, consultatiilor,etc art.395
Borderouri privind sustinerea colocviilor si
. lan
05/1-2 examenelor:
: art.391 b)
b) semestriale
Registre de evidenta a frecventei orelor de
studii, tematicii si disciplinelor studiate de catre 3ani
05/1-3 C . :
audientii, care urmeaza cursurile de formare art.396
initiala.
Informatii si documente explicative 1 ani
05/1-4 asupra cauzelor de absenta a audientilor de la art 398
cursuri. '
05/1-5 Reg;stru de eV1deflta a ehberaru ategtatelor si 75 ani
certificatelor dupa absolvirea cursurilor de
R art. 447
formare initiala.
Documente cu privire la organizarea si
desfasurarea cursurilor de formare initiala .
. < 3ani
05/1-6 pentru persoanele care activeaza in sectorul
e . . g . CE
Justitiei (registre de evidenta, orare, borderouri
pentru sustinerea examenilor de capacitate).
05/1-7 Documente aferente privind respectarea 3 ani
disciplinei de catre audientii CE
Sectia instruire continua— 05/2
05/2-1 Registru de evidenta a orelor realizate de catre lan
formatori in cadrul sectiei instruire continua CE
05/2-2 Liste de inregistrari a participantilor la lan
activitatile de instruire continui CE




Centrul de Informatii Juridice - 06

Sectia instruire si analiza — 06/1

Documente privind descrierea, parcurgerea, lan
06/1-1 . e . )
testarea si certificarea cursurilor electronice. art. 395
Sectia Tehnologii Informationale — 06/2
06/2-1 Documente (cereri, rapoarte, informatii) privind 3ani
securitatea antivirus a tehnicii electronice art. 1419
Documente (contracte, proiecte etc.) privind .
. -~ 5 ani
06/2-2 plasarea, mentenanta si dezvoltarea paginii
N Art. 1444
WEB a Institutiel.
Documente (acte, concluzii, note, 10 ani
06/2-3 E:orespor.lden"ga) privind securitatea informatiei Art. 1418
in organizatii.
06/2-4 Rapoarte privind mentenanta si dezvoltarea 10 ani
platformei de instruire la distanta. Art. 1433
Biblioteca-06/2
Procese verbale, note informative , :
L ) e 3ani
06/2-1 corespondenta privind organizarea activitaii £ 590
didliotecii si a colectiei de documente. art.
06/2-2 Registre de evidenta individuald a documentelor Pina la
din colectia bibliotecii (Registru Inventar) lichidarea
bibliotecii
art.592
06/2-3 Documente privind achizitia de carti (cataloage, 1 an ‘]3,‘1?*;‘ primirea
planuri editoriale, etc.). art591 | COer
06/2-4 Registre de evidenta globala a documentelor din Iffﬁ;f}(}a
colectia bibliotecii (Registrul de Miscare a inCb|IiOEtier(e:?i
FOHdU|Ui). art.593
06/2-5 Documente de insotire (facturi, borderouri, acte 3 anit ;Dué’ﬁl V?Bi_f;T?rea ~
de primire, etc.) a documentelor intrate n art.598 ondulut bibliotect.
biblioteca.
06/2-6 Fisele documentelor din colectia bibliotecii. Pina la ‘Formularele cartilor
lichidarea pierdute se nimicesc
o _. | dupa scoaterea de la
bibliotecii® | evidents a acestor
art.599 carti.
06/2-7 Registre de evidenta a documentelor pierdute de 3 ani
catre cititori i a celor primite in schimb. art.600
06/2-8 Procese-verbale de eliminare a documentelor lan
pierdute de catre cititori. art.601
06/2-9 Procese-verbale de primire a documentelor in lan
locul celor pierdute. art.602
06/2-10 | Procese-verbale de scoatere de la evidenta a 10 anit 'Dupa verificarea
documentelor excluse din colectie. art.604 fondului bibliotecii.
06/2-11 | Procese-verbale privind documentele intrate in 5 ani
colectia bibliotecii prin schimb sau donatii. art.605
06/2-12 | Procese-verbale de inventariere a bunurilor 3 ani

materiale.

art.606




06/2-13

Fise de imprumut ale utilizatorilor (formulare
ale cititorilor).

1ant
art.614

'Dupd expirarea
termenului

contractului privind

deservirea prin
abonament
interbibliotecar.

Directia economico-administrativa -07

Estimari preliminare asupra proiectului

07-1 bugetului de stat in institutia unde au fost Permanent
- . art.153 a)
intocmite documentele

. Permanent

07-2 Bugetele anuale de stat si locale, aprobate. art. 160

. 5ani

07-3 Docur_nente (calcule, _tabele, etc.) privind CE

repartizarea bugetului. art 161
. . . 5 ani
Planuri de finantare a organelor administratiei
074 | bublice CE.
P art.162
Proiectele devizelor de cheltuieli privind 5 ani
07-5 alocatiile bugetare ale organelor administratiei
SO . N art.167
publice, institutiilor si organizatiilor
Devize de venituri si cheltuieli privind
. . . .. Permanent
07-6 mijloacele speciale ale organelor administratiei
A . o art.170
publice, institutiilor si organizatiilor bugetare
Bilant de repartitie, de lichidare, anexe si note Permanent
07-7
aferente. art.225
. . 6 ani
07-8 Scrisori de garantie art. 235
: : 6 ani
Registre contabile (cartea mare, balanta de
07-9 . . . . art.236
verificare si alte registre centralizatoare)
Informatii cu privire la limitele fondului de
salarii si controlul asupra repartizarii lui, calcule
07-10 | privind depasirea fondului de salarii, restantele 6 ani
de salarii, retinerile din salarii, mijloacele de art.242
asigurare sociald, plata concediilor si
indemnizatiilor de concedii, etc.
Liste de inventariere, procese-verbale de
07-11 inventariere, registre de verificare a rezultatelor 6 ani
inventarierii si alte documente aferente art.243
procesului de inventariere,
Conform
07-12 Titluri executorii si corespondenta privind necesitatil
retinerile din salarii. or
art.245
Note informative prezentate Tn contabilitate n(;(():(ra]:?tgtrill
07-13 | privind plata pentru concediile de studii, or
obtinerea 1nlesnirilor fiscale, etc art 247
Documente (note informative, proceseverbale Conform
07-14 | de constatare, angajamente, corespondenta) necesitatil
privind creantele, datoriile, deficitele si or




delapidarile art.248
Documente (planuri, autorizatii, corespondenta,

07-15 rapoarte, decizii) privind efectuarea controlului Permanent
documentar si financiar la locul efectuarii art.252 a)
controlului.

Corespondenta privind activitatea economico- 6 ani

07-16 .
financiara. art.255
Procese-verbale de control de casa, de 6 ani,

07-17 . o .
corectitudine a perceperii impozitelor, etc art.256
Contracte cu privire la raspunderea pentru 5 ani

07-18 ; :
bunurile materiale. art.259

o . Permanent

07-19 | Situatii financiare (rapoarte) anuale. art.224 a)

. . . Permanent

07-20 | Situatii financiare (rapoarte) semestriale. art.224 b)
Documente primare care justifica efectuarea
operatiunilor economice: documente primare cu
regim special (facturd, factura fiscala, act de

07-21 | achizitie a marfurilor, act de achizitie a 6 ani
serviciilor de locatiune si a cheltuielilor art.228
aferente, borderou de achizitii, etc.) si alte
documente primare (documente bancare, acte de
primire-predare, deconturi de avans, etc.).

Registre, fisiere de casa, liste auxiliare de 6 ani

07-22 : ; art.237
verificare si de control.

07-23 Rapoarte cu privire la retribuirea muncii 75 ani
(formularul IRV, REV, IAL). art.261
Declaratiile entitatilor cu privire la impozitul pe 7 ani

07-24 .
venitt, art.262
Procese-verbale de control documentar, control 6 ani

07-25 | financiar, raportul auditorului privind auditul

o . . . . art.253
situatiilor financiare anuale, note informative.
. . . Permanent

07-26 Tabele, registre si sinteze centralizatoare art. 216
anuale

a)

07-27 Tabele, registre si sinteze centralizatoare 5 ani
semestriale art.216 b)
Tabele, registre si sinteze centralizatoare 3ani

07-28 . :
trimestriale art.216 c)

07-29 Tabele, registre si sinteze centralizatoare lan
lunare. art.216 d)
Corespondenta privind termenele de prezentare 3ani

07-30 T .

a situatiilor financiare (rapoartelor) art.227
_— 6 ani
07-31 | Procese-verbale de predare-primire a
. art.229
activelor.
07-32 Conturi analitice (registre de decontari) ale 75 ani “V”

muncitorilor, salariatilor, somerilor.

art.230 a)




Conturi analitice (registre de decontari) fisa

5 ani

07-33 persqnala a impozitului pe venit sub forma de art.230 )
salariu
07-34 | Borderouri (state) de plata a salariului 6 ani
P art.231a)
Documente (copii ale rapoartelor, extrase din
procese-verbale, avize, etc.) privind plata Conform
07-35 | indemnizatiilor, pensiilor, certificatelor de necesitatii
incapacitate de munca din asigurarile sociale de art.244
stat
Sectia economico-financiaria-07/1
. : 5 5 ani
07/1-1 | Registre de evidenta a contractelor. art. 258
Documente (procese-verbale, inregistrari audio-
video, avize, cereri, certificate, etc.) privind 5 ani
organizarea concursului, licitatiei pentru
07/1-2 s . .o . - C.E.
achizitiile publice (marfuri, servicii, lucrari)
el s . art.275 a)
pentru necesitatile entitatii n entitatea
solicitantd
Fise de inventar, registre de evidenta a .
2. . . . 6 ani
07/1-3 | mijloacelor fixe, documente primare privind
. . . art.232
operatiile economice cu mijloace fixe.
Contracte, acorduri (economice, de achizitii, de 6 ani
07/1-4 o - -
operatiuni, de prestari servicii, etc.) art.257
Contracte de achizitii publice de > ani
07/1-5 lucriri/b servicii C.E.
ucrdri/bunuri/servicii. art 274
Fise de inventar, registre de evidenta a 6 ani
07/1-6 )
stocurilor. art.233
Registrul persoanelor oficiale carora li s-au
eliberat certificate ale cheii semnaturii Permanent
07/1-7 )
electronice. art.1427
Tabele de evidenta a timpului de munca 5 ani
07/1-8 art.298
Sectia logistica si administrativa -07/2
Corespondenta privind pregatirea cladirilor 3ani
07/2-1 | catre sezonul de iarna. art.773
Dupa casarea
. .. ijl lor d
07/2-2 | Pasapoarte tehnice ale mijloacelor de transport ?;L;’SS?fr ¢
art.814
Procese-verbale de casare a mijloacelor de 3 ani
07/2-3
transport art.815
Documente (procese-verbale de consta-
tare, rapoarte, note informative) privind 5 ani
07/2-5 . . .
starea sanitara a intreprinderilor. art.329




Permanent

07/2-6 | Pasapoartele cladirilor si constructiilor. art 793
Documente (procese-verbale, instructiuni, note .
07/2-7 | informative, rapoarte) privind securitatea > ani
" ' art.310 CE
muncii.
Registre de evidentd a masurilor profilactice, a .
. A - L . 10 ani
07/2-8 | instructajului angajatilor privind securitatea
o art.320
muncii.
Informatii si corespondenta privind accidentele 5ani
07/2-9 <
de munca. art.321
Dosare (rapoarte, procese-verbale de constatare) 50 ani
07/2-10 | de cercetare a accidentelor de munca, la locul art.323
accidentelor de munca CE
07/2-11 | Registru de evidenta a accidentelor de munca. P:ngznt
Documente (procese-verbale, rapoarte,
corespondentad) privind elaborarea normelor 3ani
07/2-12 . . .
pentru asigurarea angajatilor cu echipamentul art.326
necesar.
Note informative privind conditiile nocive in 10 ani
07/2-13 proces_ul de productie, traumatisme si boli art 327 CE
profesionale.
Corespondenta privind bolile profesionale, .
. . SRR 3ani
07/2-14 | traumatismele in productie si masurile de
~o1x art.328
inlaturare
Documente (procese-verbale de constatare, .
. ; - Sani
07/2-15 | rapoarte, note informative) privind starea
A . ) art.329
sanitara a intreprinderilor.
Registre de evidenta a sanctiunilor
. . . . lan
07/2-16 | administrative pentru nerespectarea regulilor si art.331
normelor sanitare. '
: 3 ani
07/2-17 Procgsg-verbale, ancfhete de.ex'amlnare a art.333
conditiilor de munca a angajatilor. CE
Corespondenta privind executarea masurilor de 5 ani
07/2-18 C e . <
profilaxie si igiend profesionala art. 332
Investigatii cotidiene ale probelor mediului in 1
R S an
07/2-19 | incaperi si corespondenta privind starea
. . . art.336
sistemului de ventilare.
Lucridrile de secretariat-08
Corespondenta privind controlul Tndeplinirii .
. . o Sani
prevederilor documentelor de dispozitie ale
08-1 RN E art.26
organelor administratiei publice si ale altor
organizatii
Corespondenta cu organele ierarhic superioare 5 ani
08-2 referitoare la structura, personalul, crearea, art.42
lichidarea, schimbarea formei de proprietate sa '
organizatiei.
08-3 Corespondenta documentelor intrate 5 ani




CE
. 5 ani
08-4 Corespondenta documentelor iesite CE
08-5 Registru fise de evidenta a telefonogramelor a}t agg
Indicatii ale organelor superioare ale puterilor
legislative, executive si judiciare; documente Permanent
08-6 (referate, rapoarte, calcule, note informative, art. 10
etc.) privind indeplinirea lor.
Statutg-tlp s reAgulamfante-‘Flp ale institutiilor, Permanent
08-7 organizatiilor, intreprinderilor: art. 29 a)

INSCRIEREA DE TOTALIZARE A DOCUMENTELOR FORMATE TN CADRUL
ACTIVITATII INSTITUTULUI NATIONAL AL JUSTITIEI

Dosare cu termen permanent de pastrare

Dosare cu termen de pastrare de lunga durata

Dosare cu termen de pastrare temporar

Numarul total







