02. Nomenclatorul dosarelor 

Serviciului resurse umane pentru anul 2017
	Indicele dosarului
	Titlul dosarului

(volumului)
	Numă-rul dosarelor (volume-lor)


	Termen de păstrare
	Numărul articolului, conform Indicato-

rului


	Menţiuni

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	02-01
	Copiile ordinelor directorului general al întreprinderii şi directivelor organelor administraţiei publice centrale şi locale cu privire la activitatea de bază


	
	Conform necesităţi-lor
	20-a
	Cele transmise pentru informa-re 5 ani

	02-02
	Ordinele directorului general cu privire la personalul scriptic al S.A. „Apă-Canal Chişinău” (angajarea, transferarea, concedierea, modificarea organigramei întreprinderii, structurii, statelor de personal, premierea, stimularea, acordarea concediilor suplimentare, neplătite, trimiterea în delegaţii, date jubiliare, procese-verbale ale comisiilor de atestare şi calificare)


	
	75 ani
	20-b
	

	02-03
	Ordinele directorului general cu privire la personalul scriptic al S.A. „Apă-Canal Chişinău” (acordarea concediilor de odihnă anuale)


	
	3 ani
	20-c
	

	02-04
	Ordinele directorului general cu privire la aplicarea sancţiunilor disciplinare, premierea, stimularea şi documentele anexate la ele (comunicări, informaţii, memorii, rapoarte, corespondenţă etc.)


	
	3 ani
	20-c

300
	Din momen-tul aplicării sancţiunii

	02-05
	Regulamente aprobate ale compartimentelor şi subdiviziunilor structurale ale S.A. „Apă-Canal Chişinău”. Organigrama întreprinderii, structurile şi schemele de încadrare aprobate ale compartimentelor şi subdiviziunilor structurale ale S.A. „Apă-Canal Chişinău”. Fişele postului aprobate ale angajaţilor întreprinderii


	
	3 ani
	64
67
69
	După substitui-rea cu altele noi

	02-06
	Copia regulamentului aprobat al Serviciului resurse umane. Copia structurii şi schemei de încadrare Serviciului resurse umane. Copiile fişelor postului aprobate ale angajaţilor Serviciului resurse umane.


	
	3 ani
	64
67
69
	După substitui-rea cu altele noi

	02-07
	Procese-verbale ale şedinţelor Comisiei de stabilire a vechimii în muncă din domeniul gospodăriei locativ-comunale a salariaţilor S.A. „Apă-Canal Chişinău”


	
	5 ani

C.E.
	
	

	02-08
	Registrul de înregistrare a ordinelor directorului general cu privire la personalul scriptic al S.A. „Apă-Canal Chişinău” (angajarea, transferarea, concedierea etc.)
	
	75 ani
	436
	

	02-09
	Registrul de evidenţă a numerelor de matricolă ale salariaţilor şi angajării la S.A. „Apă-Canal Chişinău”


	
	75 ani
	436
	

	02-10
	Registrul de înregistrare a ordinelor directorului general cu privire la personalul scriptic al S.A. „Apă-Canal Chişinău” (acordarea concediilor de odihnă anuale)


	
	Conform necesităţi-lor
	97-a
	Nu mai puţin de 5 ani

	02-11
	Registrul de înregistrare a ordinelor directorului general cu privire la aplicarea sancţiunilor disciplinare, premierea, stimularea salariaţilor S.A. „Apă-Canal Chişinău”


	
	Conform necesităţi-lor
	97-a
	Nu mai puţin de 3 ani

	02-12
	Registrul privind familiarizarea salariaţilor Serviciului resurse umane cu Regulamentul intern al S.A. „Apă-Canal Chişinău”


	
	Conform necesităţi-lor
	97-a
	Nu mai puţin de 5 ani

	02-13
	Registrul de evidenţă a concediilor de studii al salariaţilor, care îmbină munca cu studiile


	
	Conform necesităţi-lor
	97-a
	Nu mai

puţin de 5 ani

	02-14
	Registrul de evidenţă a documentelor intrăte şi ieşite, privind evidenţa militară


	
	3 ani
	97-b
	

	02-15
	Planurile şi dările de seamă lunare ale Serviciului resurse umane cu privire la activitatea de bază


	
	1 an
	132-b
	

	02-16
	Note informative cu privire la personalul întreprinderii


	
	5 ani
	424
	

	02-17
	Registrul de evidenţă şi listele auxiliare ale formularelor cu destinaţie specială (carnet de muncă de tip nou)
	
	5 ani

C.E.
	237
	În cazul apariţiei litigiilor şi divergen-ţelor, intentării procese-lor judiciare, se păstrează până la pronun-ţarea hotărîrii definitive şi irevocabi-le.

	02-18
	Registrul de evidenţă a contractelor şi acordurilor de muncă


	
	5 ani
	258
	

	02-19
	Lista denumirilor funcţiilor (profesii, specialităţi) a S.A. „Apă-Canal Chişinău”


	
	Pînă la substitui-rea cu altele noi
	291
	


	02-20
	Fişe personale de instruire în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă ale salariaţilor Serviciului resurse uman
	
	Conform necesităţi-lor
C.E.
	
	După elibera-rea persoanei din funcţie, fişa se transmite în Serviciul de protecţie şi prevenire



	02-21
	Documente anexate la ordinele directorului general cu privire la personalul scriptic (formarea profesională continuă, concedii de studii, concedii neplătite, delegaţii etc.) neincluse în dosarele personale ale angajaţilor întreprinderii


	
	3 ani
	427
	

	02-22
	Documente (cereri, fişe de evidenţă, certificate a cadrelor, etc.) anexate la ordinele directorului general cu privire la personalul scriptic


	
	75 ani

„V”
	429
	

	02-23
	Dosarele personale (cereri, formulare, copii şi extrase din ordinele de angajare, transferare, delegare, concediere, copii ale documentelor personale, fişe de evidenţă a cadrelor etc.) ale angajaţilor întreprinderii de profil tehnico-ingineresc
	
	75 ani

„V”
	429-d
	Certifi-cate de la locul de trai, certifi-cate medicale şi alte docu-mente de impor-tanţă secunda-ră - 3 ani după conce-diere.
Dosarele personale ale pensio-narilor ce au lucrat până la 2 luni - 3 ani, mai mult de 2 luni - 15 ani.

	02-24
	Fişe personale ale lucrătorilor întreprinderii, inclusiv angajaţi pe perioada determinată, cumularzi (Formularul MR-2)
	
	75 ani

„V”
	433
	

	02-25
	Fişe personale ale studenţilor practicanţi (Formularul MR-2)


	
	5 ani

C.E.
	
	

	02-26
	Lista personalului S.A.    „Apă-Canal Chişinău” calificat şi certificat


	
	3 ani
	439
	

	02-27
	Carnete de muncă de tip nou şi vechi ale angajaţilor întreprinderii
	
	Până la solicitare. Care n-au fost solicitate- nu mai puţin de 50 ani.
	443
	

	02-28
	Contracte individuale de muncă ale angajaţilor întreprinderii
	
	Până la solicitare. Care n-au fost solicitate- nu mai puţin de 50 ani.
	443
	

	02-29
	Registrul de evidenţă a eliberării contractelor individuale de muncă al angajaţilor întreprinderii


	
	50 ani
	445-a
	

	02-30
	Registrul de evidenţă a mişcării carnetelor de muncă al angajaţilor întreprinderii


	
	50 ani
	445-a
	

	02-31
	Registrul de evidenţă a eliberării temporare a carnetelor de muncă al angajaţilor întreprinderii


	
	1 an

C.E.
	
	

	02-32
	Rapoarte privind supuşii serviciului militar în rezervă

	
	5 ani
	449
	

	02-33
	Fişe de evidenţă a supuşilor serviciului militar al întreprinderii

	
	3 ani
	451
	După trecerea în rezervă

	02–34
	Corespondenţa cu Centrele Militare privind evidenţa încorporării supuşilor serviciului militar al întreprinderii

	
	1 an
	452
	

	02-35
	Registrul privind controlul stării evidenţei militare şi mobilizării rezerviştilor la locul de muncă


	
	3 ani
	453
	

	02-36
	Registrul de evidenţă a livretelor militare primite de la rezervişti

	
	3 ani
	453
	

	02-37
	Registrul privind evidenţa transmiterii blanchetelor de strictă evidenţă (livretelor militare şi fişelor personale)


	
	3 ani
	453
	

	02-38
	Registrul privind evidenţa rezerviştilor, care au declarat despre schimbările de stare a sănătăţii

	
	3 ani
	453
	

	02-39
	Registrul de evidenţă a eliberării foilor de deplasare pe teritoriul ţării şi peste hotare a angajaţilor întreprinderii

	
	3 ani
	454
	

	02-40
	Graficele de acordare a concediilor anuale de muncă angajaţilor întreprinderii


	
	1 an
	461
	

	02-41
	Registrul de evidenţă a eliberării copiilor informaţiei cu privire la personalul scriptic, certificatelor cu privire la stagiul şi locul de muncă al angajaţilor întreprinderii


	
	3 ani
	463
	

	02-42
	Documente (rapoarte de instruire, note informative, dări de seamă statistice, facturi cu privire la cheltuieli etc.) privind instruirea angajaţilor întreprinderii


	
	10 ani
	464
	

	02-43
	Corespondenţa cu centrele de instruire şi instituţiile de învăţământ privind pregătirea, reciclarea, perfecţionarea şi recalificarea angajaţilor întreprinderii


	
	3 ani
	465-a
	

	02-44
	Programul de instruire a angajaţilor întreprinderii. Necesarul de instruire. Planul de cheltuieli pentru instruire


	
	5 ani
	475
	

	02-45
	Rapoarte de instruire a angajaţilor Serviciului resurse umane


	
	5 ani
	475
	

	02-46
	Registrul de eliberare a permiselor temporare angajaţilor întreprinderii


	
	1 an
	762
	

	02-47
	Registrul de evidenţă a sosirii şi plecării în interese de serviciu şi personale ale salariaţilor Serviciului resurse umane


	
	1 an
	764
	

	02-48
	Registrul privind evidenţa documentelor difuzate în regim necontrolat
	
	Conform necesităţi-lor

C.E.
	
	

	02-49
	Proceduri specifice ale Serviciului resurse umane
	
	După substitui-rea cu altele noi

C.E.
	
	

	02-50
	Planuri şi rapoarte de audit. Rapoarte corective şi preventive ale Serviciului resurse umane
	
	3 ani

C.E.
	
	

	02-51
	Registrul neconformităţi produs, proces, mediu, SSO


	
	Conform necesităţi-lor
C.E.
	
	

	Comisia de calificare a S.A. “Apă-Canal Chişinău”

	02-52
	Regulamentul cu privire la Comisia de calificare a S.A. „Apă-Canal Chişinău”


	
	3 ani
	33
	După substitui-rea cu altele noi

	02-53
	Procesele-verbale ale şedinţelor Comisiei de calificare a S.A. “Apă-Canal Chişinău”
	
	15 ani
	473
	Docu-mente anexate (procese-verbale ale comisii-lor de număra-re a voturilor, buletine de vot secrete) - 5 ani

	02-54
	Registrul de evidenţă a şedinţelor Comisiei de calificare a întreprinderii


	
	5 ani
	475
	

	02-55
	Registrul privind evidenţa cererilor angajaţilor pentru ridicarea gradului de calificare


	
	3 ani
	475
	

	02-56
	Bilete pentru examene şi foi de examinare ale supuşilor atestării şi calificării


	
	1 an

C.E.
	
	

	02.1 Grupa Sănătate

	02.1-57
	Documente (copiile legilor, hotărârilor, ordinelor, etc.) în domeniul medicinii în muncă


	
	Conform necesităţi-lor
	1

3

20
	

	02.1-58
	Instrucţiunea de lucru „Modul efectuării „Controlului treziei”
	
	Până la substitui-rea cu altele noi
	21-b
	

	02.1-59
	Rapoarte statistice anuale „Privind activitatea Serviciului medical pe lângă întreprinderi şi instituţii”
	
	10 ani

C.E.
	
	

	02.1-60
	Documente (planuri, note informative,  fişe, liste, etc.) privind controale medicale periodice la întreprindere


	
	3 ani
	513
	

	02.1-61
	Registrul „Controlului treziei” şoferilor şi mecanizatorilor a întreprinderii


	
	3 ani
	513
	

	02.1-62
	Corespondenţa cu Centrul municipal de medicină preventivă privind expertiza incapacităţii temporare de muncă şi ordinea de eliberare a certificatelor medicale angajaţilor întreprinderii
	
	5 ani

C.E.
	
	

	02.1-63
	Registrul de evidenţă a Listelor nominale a persoanelor asigurate angajate şi a persoanelor eliberate din funcţie


	
	3 ani
	519
	

	02.1-64
	Registrul privind evidenţa  examenelor medicale obligatorii la angajare în muncă


	
	3 ani
	519
	

	02.1.1 Comisia pentru repartizarea biletelor 

de tratament balneosanatorial

	02.1.1-65
	Documente (copiile hotărârilor, indicaţiilor, ordinelor, regulamentelor; procese-verbale ale şedinţelor Comisiei pentru repartizarea biletelor de tratament balneosanatorial, extrase din procesele-verbale ale şedinţelor Comisiei etc.) cu privire la repartizarea biletelor de tratament balneosanatorial angajaţilor întreprinderii
	
	Conform necesităţi-lor
	4-b,

19,

20-a
	Nu mai puţin de 5 ani

	02-66
	Documente de arhivă (inventarele dosarelor cu termen lung de păstrare, procese-verbale cu privire la lichidarea documentelor termenul de păstrare al cărora a expirat, procese-verbale de predare-primire a documentelor din subdiviziunea structurală în Arhiva departamentală, aprobate de directorul general etc.) ale Serviciului resurse umane
	
	Permanent C.E.
	
	Se păstrează la şeful SRU, în Arhiva departa-mentală nu se transferă

	02-67
	Nomenclatorul dosarelor  Serviciului resurse umane


	
	5 ani
	92-b
	


Şef Serviciul resurse umane                                                         ____________
Înscrierea de totalizare a dosarelor cu termen:

- permanent  -  1  

- lung de păstrare  ( 15 – 75 ani )  - 11 dosare

- temporar de păstrare  ( 1 – 10 ani ) - 55 dosare

Total  - 67 dosare

