Anexa nr. 1 la Anunț de Participare privind 
achiziționarea serviciilor de implementare a sistemului informațional 
 pentru gestionarea documentelor interne în cadrul ONVV



Sistemul  de  gestionare a fluxului de  documente interne va asigura colectarea,  administrarea, prelucrarea și interpretare a  datelor prin emiterea de  liste, rapoarte, texte , date statistice și comparative, precum și îmbunătățirea  comunicării    în cadrul  organizației printr-o  mai   buna organizare a   schimbului de                                                                     informații dintre subdiviziunile din cadrul autorității.
Soluția va fi oferită la cheie, ce va include și costurile de licențiere dacă acestea sunt necesare pentru componentele software utilizate. 

Obiectivele sistemului:
1. Sistematizarea și clasificarea documentelor și  crearea  bazei de date care va conține documentele din cadrul autorității contractante.   
2. Accesul  comod și rapid de către angajații la documente, indiferent de locul    de stocare a acestora și rolul pe care îl deține.
3. Reducerea timpului de efectuare a procedurilor de căutare şi recepționare a informației. 
                                                                                                                                                   Obiectivele implementării Sistemului Informațional sunt :
1. Numerotarea şi clasificarea   documentelor interne; 
2. Notificarea privind mersul executării documentelor ( atenționări, avertizări etc.) ;
3. Crearea unei baze de date unice;  
4. Menținerea  istoriei de modificare a documentelor; 
5. Evidență, control și analiză  a deplasărilor și  concediilor angajaților;
6. Documentarea regulamentară a cheltuielilor pentru primirea delegațiilor străine;
7. Documentarea regulamentară a cheltuielilor pentru achiziționare de servicii;
8. Accesul personalizat al angajaților la documentele în dependența de gradul  de acces; 
9. Posibilitatea reînnoirii drepturilor de acces; 
10.  Informarea   automatizată  a utilizatorilor   (angajaților)  organizației  privind   actualizarea documentelor   sau elaborarea altora noi;
11.  Fixarea accesului în sistem de către utilizatori, precum și a accesării  anumitor documente;
12. Navigarea  prin biblioteca de  documente,  căutarea documentelor   după  criteriile de înregistrare ale acestora; 
13. Asigurarea  securității informației  la toate   etapele  de  creare și redactare  a  documentelor;
14. Redactarea şi completarea clasificatoarelor  Sistemului
15. Generarea  rapoartelor privind statistica documentelor;
16. Comentarea  documentului  de către utilizatorii sistemului ; 
17. Selectarea documentelor  în ordinea cronologica a aprobării după criteriile de înregistrare; 
18. Identificarea documentelor,   navigarea prin bazele de date, căutarea documentelor după criteriile de înregistrare ale acestora(fiecare  document  poate conține referințe la alte documente)
19.  Înregistrarea faptului luării la cunoștință cu  documentul  al angajaților prin intermediul sistemului documentelor; 


Documentul va avea o serie de atribute
1. Tipul sau categoria, conform unui clasificator al   documentelor adoptat în organizației; 
2. Codul  sau  numărul care permite distingerea și regăsirea rapidă; 
3. Data adoptării documentului,  data înregistrării  precum și termenul  de executare: 
4. Denumirea; 
5. Domeniile sau tematicile reglementate; 
6. Resursele: fișierele atașate, în format de documente general acceptate  de sistemele moderne de  gestiune a documentelor; 
7. Corespondent,  coordonator,   executant: entitățile și persoanele care sunt implicate în  emiterea sau lucrul cu  documentul; 
8. Alte atribute care facilitează managementul documentelor: autori, dosare de grupare etc. 
9. Urmărirea  (trasarea) stadiului de executare a documentului. 



   
   Modulul  informațional va conține  următoarele componente: 

1. Nomenclatorul emitenților (nivelelor de aprobare); 
2. Nomenclatorul tipurilor; 
3. Nomenclatorul agenților economici ( denumirea )
4. Nomenclatorul unităților vitivinicole
5. Nomenclatorul  dosarelor (pachetelor de documente); 
6. Nomenclatorul   Notelor informative de modificare; 
7. Nomenclatorul   domeniilor documentelor; 
8. Nomenclatorul   autorilor; 
9. Nomenclatorul   politicilor de acces; 
10. Nomenclatorul   documentelor normative  interne; 
11. Etc.

Câmpurile  necesare   unui  document: 

Nr. înregistrare - numărul de înregistrare a documentului în Sistem;
Data  înregistrării - data înregistrării documentului;
Data  document -  data  documentului întrat, așa cum a fost specificat în organizația - corespondent;
Document referit - documentul la care face referire documentul dat; 
Corespondent - organizația  care a trimis sau către care urmează sa fie trimis documentul; 
Conținut succint/titlu - conținutul pe scurt (sau titlul) al documentului; 
Categorie - categoria documentului   conform  clasificatorului;
Parvenit - modul în care documentul a intrat în organizație: ( poștă, fax, curier, email); 
Direcție - compartimentul  administrativ din organizația emitentă; 
Coordonator - numele  persoanei responsabile pentru conținutul documentului; 
Rezoluția - decizia    managementului organizației privind modul de executare a documentului; 
Termen  executare - data cînd se va raporta decizia privind conținutul documentului; 
Control - se bifează atunci cînd se prevede controlul asupra executării documentului;

Notificare la  - numărul de zile, înainte de expirarea termenului de executare, în care sunt generate notificări despre expirarea termenului de executare a documentului; 
Alte referințe – alte documente la care face referința documentul curent



Documentele   vor fi introduse in formate de documente  Microsoft   Office,  Adobe Portable Document  Format  (PDF). 
Nomenclatorul   documentelor normative  interne, se va completa prin introducerea documentelor  normative interne, sistematizate și clasificate. 

[bookmark: _GoBack] Prestatorul va asigura instalarea și configurarea sistemului informațional, va defini toate fluxurile sistemului, va crea utilizatorii necesari, va asigura procesul de instruire pentru utilizatori și administratori, va asigura suportul pe perioada de XXX
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