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1. SCOP

Procedura prezenta stabileste modul in care se arhiveaza documentele in format electronic
si pe suport fizic referitoare la realizarea activitatilor cuprinse in cadrul Proiectului finantat prin
FEADR -PNDR 2014-2020 sub masura 4.3- componenta infrastructura de irigatii, in vederea
descarcarii si transmiterii online a acestora .

» Procedura se aplica tuturor comunicarilor, corespondentei si altor documente intrate si iesite
si acopera sistemul de inregistrare, indosariere si arhivare.

e Procedura se aplica pe intreaga duratd de realizare a activitatilor din Proiect cat si in
perioada de exploatare a acestora.

e Creeaza conditile pentru asigurarea arhivarii in format electronic si pe suport fizic a
tuturor documentelor din cadrul Proiectului atat in timpul cat si dupa terminarea finantarii
pentru o perioada de 5 ani.

e Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

e 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 comunicarilor, corespondentei si altor documente intrate si iesite in
format electronic si pe suport fizic referitoare la realizarea activitatilor cuprinse Tn cadrul
Proiectului finantat prin FEADR —PNDR 2014-2020 sub masura 4.3- componenta infrastructura
de irigatii.

Procedura se aplica pe intreaga durata 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.
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3. RESPONSABILITATI

FILIALA TERITORIALA/UA are obligatia sa pastreze toate documentele referitoare la
Proiect. Acestea trebuie sa fie usor accesibile, iar arhivarea lor fizica sa permita verificarea si
auditarea .

Spatiul destinat arhivarii fizice este amenajat cu respectarea legislatiei in vigoare.

FILIALA TERITORIALA/UA are obligatia s& asigure datarea corecté si pastrarea tuturor
documentelor .

FILIALA TERITORIALA/UA este responsabil pentru aplicarea procedurii sistemul de
indosariere pentru comunicari i corespondenta.

FILIALA TERITORIALA/UA urméreste respectarea prevederilor acestei proceduri.

Structura si procedura sistemului de indosariere electronica

s Sistemul de indosariere electronicd se va gasi pe un server special destinat acestui
scop, desi pe acest server se pot realiza si alte activitati .
e Pe acest server se va pastra si sistemul de indosariere;

¢ Pentru securitatea server- ului acesta va fi echipat corespunzator, va fi prevazut cu soft
antivirus si firewall actualizate periodic;

e Server-ul va avea o structurd a directoarelor similar cu cea a sistemului fizic de
indosariere;

* Copiile electronice ale documentelor de iesire vor fi transmise la secretariat spre
completare (prin

¢ email, CD etc);

¢« Documentele intrate (primite) emise cu o copie in format electronic vor fi salvate in
directorul adecvat sub numarul de referinta corespunzator.

e Toate documentele netrimise Tn format electronic (dupa stampilare) vor fi scanate si
salvate intr-un format electronic compact, urméand a fi introduse apoi in sistemul de
indosariere electronica.

e Daca documentele sunt foarte mari, se pot scana si salva numai paginile mai
importante;

o Cel putin odata pe saptdmana se vor realiza copii de siguranta (back-up) pe server si pe
hard disk extern (pentru evitarea eventualelor defectiuni ale server-ului), frecventa fiind
stabilitd in functie de cantitatea de documente procesata, obligatoriu saptdmanal;

» Fiecare copie de siguranta va fi numerotata intr-o maniera logica;

Structura sistemului electronic de arhivare
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1. Sistemul electronic de arhivare ar trebui sa fie cat de mult posibil asemanator cu cel de
arhivare a documentelor pe suport fizic. Pentru:

« Consistenta;

e Usurinta modului de utilizare si intelegere

e Usurinta pentru utilizatori si o editare si retragere usoara a documentelor;

* Culegerea rapida de informatii, pentru situatii in care nu se gaseste
echivalentului documentului pe suport fizic;

e Usor de reorganizat/extins fisierul electronic fata de arhivarea documentelor pe
suport fizic.

2. In cadrul folderului electronic, fisierele importante trebuiesc organizate sub forma unei
structuri de subfoldere si trebuiesc luate anumite masuri de siguranta pentru a evita astfel
stergerile accidentale, modificarile etc.

3. Pentru fiecare corespondent, ar trebui adaugat tipul documentului care este relevant pentru
fiecare corespondent in parte. Aceasta procedura este de preferat pentru emailuri si
documentelor anexate (rapoarte, note etc.)

4. Nu este necesara adaugarea a multor tipuri de documente pentru un correspondent,
deoarece maijoritatea documentelor vor fi simple emailuri/rapoarte. Cea mai buna solutie
este aranjarea cronologica, dupa cum este mentionat si mai sus.

Structura sistemului de arhivare pe suport fizic

Comunicarea intre persoanele implicate in proiect este permanenta, si de cele mai multe ori
este zilnica. Comunicarea va fi realizata in mai multe forme, ex. comunicari orale, note scrise,
documente printate, si versiunea electronica a acestora. Comunicarea in sine poate fi impartita
in : comunicare externa, comunicare interna. Fluxul comunicarii in cadrul proiectului este
numeros.
Comunicarile proiectului pot fi realizate prin:

¢ |Intalnire/discutii

¢ Intranet, reteaua interna a ANIF

¢ Internet/E-mail

¢ Telefon fix/ Telefon mobil

e Fax

e Corespondenta (normala si inregistrata)
e Servicii de curierat

Informatia transmisa poate fi oferita ca:
¢ Corespondenta/scrisori/fax/email/documente anexate
Minute ale Intalnirilor
Rapoarte
Grafice/planse/planuri etc.

Sistem de management al informatiei

Informatia poate fi: fie pe suport fizic, fie in format electronic. Cele mai utilizate surse de
management al informatiei sunt:
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» Calculatoare/laptopuri, cu conexiune la internet, printere, scannere etc.

¢ Sisteme de management ale informatiei

 Sisteme de inregistrare/indosariere/arhivare pentru documentele pe suport fizic.
 Proceduri operationale pentru documente pe suport fizic si procedurs generala.

3.1. Sistem de comunicari si corespondenta online
Principii
Corespondenta in format electronic a documentelor care intra cat si a celor care ies

sunt arhivate electronic in foldere separate, accesate prin user si parold personalizate.

Documentele arhivate electronic vor fi stocate in foldere cu denumire specifica pentru ca
accesarea lor in timp sa fie cat mai facila.

PNDR 2014-2020 Sub masura 4.3 -
componenta infrastructura de irigatii

Data primirii / trimiterii [

ANIF
Agentia National3 de Imbunétatiri Funciare



