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Inginer Mircea Matei ANDRONACHE
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1. SCOP

Procedura prezenta stabileste modul in care se inregistreazd documentele referitoare la
realizarea activitatilor cuprinse in cadrul Proiectului finantat prin FEADR —PNDR 2014-2020 sub
masura 4.3- componenta infrastructura de irigatii, compartimentele si persoanele implicate.

Procedura:

Descrie sistemul de comunicari si corespondentd in cadrul proiectului , Investitii pentru
dezvoltarea, modernizarea sau adaptarea infrastructurii agricole si silvice sub masura 4.3 -
componenta infrastructura de irigatii”.

Creaza conditiile pentru asigurarea arhivarii tuturor documentelor din cadrul Proiectului atat in
timpul cat si dupa terminarea finantérii pentru o perioada de 5 ani.

Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
persoana desemnata responsabila pentru realizarea lucrarii, in luarea deciziei.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica tuturor comunicérilor, corespondentei si altor documente intrate si iesite
si acopera sistemul de inregistrare.

Toate documentele care intra si ies din  ANIF trebuie inregistrate intr-un registrul special in
ordine cronologica de catre persoana desemnata.

Verificarea existentei documentatiei minim solicitate referitoare la proiectul ,,Investitii pentru
dezvoltarea, modernizarea sau adaptarea infrastructurii agricole si silvice sub masura 4.3-
componenta infrastructura de irigatii” de catre persoana desemnata.

Documentatia transmisa include:
Adresa de naintare
PTh

Existenta datelor de corespondenta:
Fax-uri

Email-uri oficiale (cu nr. de inregistrare si semnatura)
Numere de telefon de contact

Intocmirea si transmiterea corespondentei ori de cate ori este nevoie.

Procedura se aplica pe intreaga duraté de realizare a obiectivelor de investitii din PNDR
2014-2020 —sub masura 4.3 — componenta infrastructura de irigatii - cat si in perioada de
exploatare a acestora.

Documentele Proiectului sunt proprietatea Beneficiarului si ele sunt confidentiale.
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3. RESPONSABILITATI

Persoana desemnata din cadrul ANIF are obligatia sa inregistreze in registrul special in
ordine cronologica si sa verifice documentatia existenta la primirea acesteia.
Acest lucru include:

v

AL R %

L

Adresa de inaintare

PTh
Fax-uri
Email-uri oficiale (cu nr. de inregistrare si semnatura)

Orice alt tip de documente (referitoare la PTh)

Persoana desemnata din cadrul ANIF are obligatia s& asigure inregistrarea corecta

si transmiterea online a tuturor documentelor aferente sub méasura 4.3- componenta
infrastructura de irigatii .

Persoana desemnat& din cadrul ANIF este responsabild pentru aplicarea procedurii
privind sistemul de inregistrare a documentelor, comunicare si corespondenta.

Persoana desemnatd urmareste respectarea prevederilor acestei proceduri

ANIF
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v DERULAREA ACTIVITATILOR

3.1. Sistem de inregistrare documente, scrisori, fax-uri, email-uri si orice alt tip de documente
Principii

Corespondenta, atat email-urile care intra cat si cele care ies sunt inregistrate sub
numele destinatarului, cu foldere separate pentru intrarile si iesirile de corespondenta.

Atunci cand un un folder este complet sau in functie de necesitati, continutul
corespondentei trebuie sa fie inregistrat cu data, numar de referinta (consecutiv) subiect (Titlul
Subiectului), data raspunsului si eticheta este pusa in fata fisierului pentru o identificare mai
facila.

Documentele originale ale tuturor scrisorilor, inclusive email-uri printate, sunt stampilate
in momentul primirii, cu o stampila ce contine titlul proiectului, numarul proiectului, data primirii,
trimisa in copie sau nu, raspuns cerut (da/nu), actiunea (daca nu este specificat clar), data
raspunsului si numarul dosarului.

Inregistrarea documentelor si procedura de expediere

Documentele ce intra si ies sunt procesate dupa cum urmeaza:

Persoana desemnata din cadrul ANIF

1. Face o copie dupa documentul original,

2. Originalul este inregistrat in registrul special cu datele solicitate, copia fiind in folderul
de intrari/iesiri.

3. O verificare saptamanala este indicata pentru a vedea daca a fost trimis documentul.

4. O verificare bilunara pentru a verifica daca documentul a fost primit.
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Anexa
Intrari Documente (exemplu)
Data Numar | Expeditor | Subiect Ref. Din Cerere Raspuns | Observatii
Dosar | partea | raspuns | trimis
lesiri documente
Data | Numar | Destinatar | Subiect | Ref. Autor | Cerere Raspuns | Observatii
Dosar raspuns primit
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