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ATRIBUTII COMPARTIMENT INFORMATII CLASIFICATE SI ARHIVA

A. Domeniul protectiei informatiilor clasificate:

1. Organizeaza, administreaza si actualizeaza registrul unic de evidenta a
documentelor care contin informatii clasificate, asigurdnd numerotarea, inregistrarea,
circulatia, arhivarea si distrugerea acestora in conditiile legii.

2. Asigura implementarea si respectarea masurilor de protectie a informatiilor
clasificate, inclusiv a celor privind securitatea fizica, documentara, informatica, a
personalului si a comunicatiilor.

3. Controleaza modul de pastrare, manipulare si utilizare a documentelor clasificate,
precum si respectarea conditiilor de securitate in spatiile special destinate acestora.

4. Gestioneaza circuitul documentelor clasificate primite sau emise de institutie,
asigurand trasabilitatea completa a fiecarui document.

5. Tntocme$te si pastreaza evidentele privind multiplicarea, transportul si distrugerea
documentelor clasificate, potrivit procedurilor aprobate.

6. Elaboreaza, actualizeaza si aplica proceduri interne privind manipularea, pastrarea,
transmiterea si distrugerea informatiilor clasificate.

7. Asigura implementarea masurilor de protectie a informatiilor clasificate si in mediile
informatice, prin colaborare cu structura IT responsabila de securitatea sistemelor.

8. Monitorizeaza si verifica permanent respectarea regulilor de securitate, inclusiv
accesul fizic la spatiile destinate pastrarii documentelor clasificate.

9. Elaboreaza si actualizeaza planurile de protectie fizica pentru spatiile in care se
gestioneaza informatii clasificate.

10. Gestioneaza arhiva documentelor clasificate, asigurand pastrarea acestora conform
termenelor legale si distrugerea celor expirate in conditii controlate.

11. intocmeste si pastreaza evidentele documentare referitoare la primirea, expedierea
si distrugerea informatiilor clasificate.

12. Asigura confidentialitatea totald a tuturor informatiilor la care are acces si
respectarea stricta a normelor de etica profesionala.

B. Domeniul arhivarii si evidentei documentelor:

1. Initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a Nomenclatorului dosarelor in cadrul
AACR;

2. Asigura legatura cu Arhivele Nationale in vederea verificarii si confirmarii
nomenclatorului AACR;

3. Urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

4. Verifica si preia de la compartimentele AACR, pe baza de inventar si procese
verbale, dosarele constituite;

5. Tntocmeste inventare pentru documentele fara evidenta aflate in depozit;

AACR CONTACT ( == R
Sos. Bucuresti-Ploiesti, nr.38-40, RO-013695, Bucuresti, sector 1, Romania
Tel: +40.21.208.15.08, Fax:+40.21.208.15.72/ 21.233.40.62, c"-"g"!s’ﬁc"
Telex: LRBBYAYA, BUHTOYA, www.caa.ro egister
e-mail: contact@caa.ro EN ISO 8001




P
AUTORITATEA AERONAUTICA CIVILA ROMANA RoMANVAN CAA

A -

6. Asigura evidenta tuturor documentelor AACR intrate si iesite din depozitul de arhiva
pe baza “Registrului de evidenta curenta®;

7. Asigura predarea integrala a arhivei selectionate din cadrul AACR la unitatile de
recuperare (REMAT);

8. Pune la dispozitie, pe baza de semnatura in Registrul de evidentad curenta si tine
evidenta documentelor imprumutate compartimentelor creatoare din AACR; la restituire;
la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat; dupa restituire, acestea vor fi
reintegrate la fond;

9. Organizeaza depozitul de arhiva al AACR dupa criterile stabilite conform
prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

10. Mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva al AACR,;

11. Identifica, pregateste documentele cu valoare istorica si inventarele acestora, in
vederea predarii la Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;
12. Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu
prilejul efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

13. Initiaza si actualizeaza procedurile interne privind activitatea de arhiva a AACR,;

14. Organizeaza la nivelul regiei problemele de securitate / paza si monitorizeaza
furnizorul de servicii de securitate / paza;

15. Asigura activitatea de imprimare legitimatii si coordoneaza la nivelul regiei aceasta
activitate.




