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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii de sistem

Hienient P?.Wmd ; b Functié Data Semnatura
Nr. [responsabilii/operatiunea prenumele -
crt.
1 2 5 4 5
\ S -
1.1. [Elaborat - g .Co.n S.llferl -
; Hurndncn
g - S
| a
1.2. [Verificat " i
. 1 —— General
| &=
1.3. |Aprobat Pl [primar P “—_—
] 1

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem

Data de la care se aplica
Modalitatea revizieijprevederile editiei sau
; reviziei ediiei

Editia sau, dupa caz, Componenta

revizia in cadrul editiei [revizuitd
Nr. crt.

1 2 v 3 j -+

2. 1. Liehini o] b AR | ey S B e 0 e an g eap b el B P 02.2022

2L Revizia 0

2-3. Revizia 0
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul

edifiei procedurii de sistem

S.COplf],. ExemplarCompartiment Functia P 51 Data primirii [Semnéatura
difuzarii  |nr. prenume .
1 2 13 4 5 6 7 &
; Cabinetului | . b —
MR informare |1 Sthnble Primar " ~ /
; — e
3.2 informare |1 Viceprimar ’ A
: . r :
|
L — 4 3
Secretar T
; ecre
3.3.. informare |1 Ganeral ‘
Serviciul
juridic,
: : contencios O
3.4 informare |l administrativ i Sef serviciu [E—
administratie >
publicd locala
3.5, informare |1 Adm.lmstratorE ’
public y
r
3.6. informare |1 SPCLEP Sef birou e
Compartimentul
: resurse umane $i|Consilier
3:7 mforma@ 1 salarizare hridic : —
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Biroul de
3.8 Informare |1 dezvolta‘rev . |Sef birou
economica si
digitalizare
3.9, informare |1 Piredtia de Director

3.110. informare 1

Serviciul
patrimoniu si  |Sef serviciu
comercial

3180, infbrmare 1

Serviciul
cultural, de
invatdmant,
sport $i tineret

Sef serviciu

3.12 informare |1

UL AL

Directia

floricola, spatii

verzi, baze Director
sportive, - lexecutiv
intretinere,

transport si piatd

3.14. informare |1

impozite, taxe si|Sef serviciu
alte venituri

313 fpisdes Directia - Director
S j economica executiv S—_— - ‘
)
- B
Serviciul
e

Directia 2
i irector
3.15.  |informare |1 fp‘mlecte cu . -~ , ’
tnanjars __ lexecutiv _—
nerambursabila ]
3.16.  |informare |1 Serviciul de Sef serviciu p—
arHEnal | —
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3.17.  |informare 1 Arhitect sef Arhitect sef
| -
Serviciul de
gospodarire,
: management . . ‘
3.18. |informare |1 rergatie. ). Sef serviciu —
infrastructura si
transport local
Compartiment N
3.19. [informare |1 audit public Auditor .
: ' intern f
Serviciul l
3.20. |informare |l achizitii publice |Sef serviciu
; Bia Gy i -
s1 Investitil e
Alte institutii
3.21.  |informare |1 subo.rd.o r_late.
: Municipiului
Miercurea-Ciuc
S
3.22. |evidentd Sy PR
General
-
3.23. l|arhivare Arhiva consilier
o B Lo
scopuri
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4. Scopul procedurii

(1) Procedura descrie activitatile desfasurate pentru controlul informatiilor documentate mentinute
si pastrate, folosite in sistemul de management al calitatii (SMC), pentru a se asigura ci la

activitagile unde se utilizeazd documente sunt disponibile versiunile relevante ale documentelor
aplicabile.

S. Domeniu de aplicare

(1) Procedura se aplica de catre personalul implicat in activititile de: identificare, elaborare,
verificare, aprobare, analizd, modificare, difuzare, pistrare si utilizare a documentelor SMC
proprii. Procedura se aplica de asemenea de cétre personalul implicat in identificarea, procurarea,

.....

distributia, pastrarea si asigurarea disponibilititii documentelor SMC de origine externa.

6. Documente de referinti

- 6.1. Reglementdri internationale:
* SR EN ISO 9001:2015 — Sisteme de Management al Calitatii. Cerinte.
* SR EN ISO 9000:2015 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular.

6.2. Legislatie primara:

* Ordonanta Guvernului nr.119/1999 privind controlul intern managerial si controlul financiar
* preventiv, republicatd, cu modificarile i completirile ulterioare;

* Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice.

6.3. Alte reglementari interne ale entitatii publice:
* Regulamentul de organizare i functionare al Primariei municipiului Miercurea-Ciuc;

7. Definitii i abrevieri
7.1. Definitii ;
e Document - informatie si mediul care le contine;

e [Slinregistrare - document prin care se declara rezultatele obtinute sau se
furnizeaza dovezi ale activitatilor realizate ;

e Informatii - date semnificative;

e Informatii documentate - informatii care necesitd a fi controlate si mentinute de o
organizatie impreund cu mediul care le contine;
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7.2. Abrevieri
- PS - Proceduri de sistem
- PO’- Procedura operationali
- SMC - Sistem de management al calititii
- SCIM - Sistem de control intern managerial
- RMC - Reprezentant managementul calitate
- MMC - Manualul de management al calitiii
- F —Formular i
- R —Registru
- PV - Proces verbal
- CS - Compartiment de Specialitate
- DE - Director Executiv
- SGG - Secretariat General al Guvernului
- Ac - Actiune corectiva ;
- RNACc - Raport de neconformitate, Actiune corectivi

8. Descrierea procedurii

(1) Informatiile documentate tinute sub control prin prezenta procedura se prezintd in
Registrele procedurilor de sistem si operationale la compartimentele de specialitate, conform
formularelor F-PS-08-01 si F-PS-08-02 din din prezenta proceduri.

(2) Registrele procedurilor de sistem si bpera{ionale din cadrul UAT Miercurea-Ciuc
trebuiesc intocmite si tinute la zi de citre Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare.

8.1. Sistemul de codificare al documentelor privind managementul calitatii:

a) Manualul de management al calititii este codificat astfel:
- MMC-UAT Miercurea-Ciuc: Manual de managementul calititii — Unitate Administrativ-
Teritoriald Miercurea-Ciuc

b) Proceduri de sistem:
- Sistemul de codificare al procedurilor documentate se realizeaza conform P.S. privind elaborarea
procedurilor documentate la nivelul entitatii;

¢) Codul unui formular utilizat in cadrul unei proceduri privind managementul calitatii
este format din grupul F-P.S.-MC-NNN-ZZ, unde F-reprezinta formular, P.S.-proceduri de
sistem, NNN- reprezintd capitolul sau subcapitolul aferent standardului ISO, iar ZZ reprezinti
numarul de ordine al formularului in cadrul procedurii respective.

d) Instructiunile de lucru:
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-IL-ab: Instructiune de lucru cu ab de la 01 la 99, reprezentand numarul de ordine al instructiunii
de lucru. Instructiunile, ghidurile, figele de post care isi aduc aportul la aplicarea procedurilor pot
fi incluse in procedurile de sistem/operationale, la anexe, sau se poate face trimitere la acestea.

(3) Documentele externe sunt codificate de cétre emitent si sunt identificate prin:
denumire (eventual cod) si editie sau an de editare.

(4) Identificarea informatiilor documentate interne se face prin: denumire; cod, exemplar,
editie, revizie; document inlocuit; pagini, numir total de pagini.
Aceste elemente sunt consemnate pe macheta cap de pagind a documentului SMC.
(5) Necesitatea elaborarii de noi documente poate avea loc:
e la aparitia de noi activitati sau cerinte;
e . caurmare a actiunilor corective solicitind documente noi;
e caurmare a reviziei sistemului de management aplicat;
e caurmare a reformularilor de politicd sau obiective noi;
¢ laaparitia de noi documente externe utilizabile in sistem.
8.2. Controlul informatiilor documentate externe
8.2.1. Elaborarea informatiilor documentate

Informatiile documentate mentinute (documente) sunt elaborate de citre functiile
nominalizate conform responsabilitatilor de la capitolul 9 si conform matricei responsabilitatilor
de la punctul 8.2.9. -

8.2.2. Verificare, avizare (dupa caz) si aprobare

Informatiile documentate mentinute sunt verificate, avizate (dupa caz) si aprobate inainte
de emitere, conform responsabilitatilor de la capitolul 9 din prezenta proceduri, pentru a se
confirma adecvarea lor si pentru precizarea autoritatii si legalititii lor, dupi caz.

8.2.3. Multiplicare si difuzare

(1) Documentele sunt difuzate prin intranet pe suport electronic, in format PDF sau pe
bazi de Registru predare primire a documentelor intre compartimente

(2) Editiile in vigoare ale informatiilor documentate aplicabile sunt disponibile entitatilor
functionale care le aplica. ,

(3) Originalul documentelor aprobate se pastreazd in arhiva institutiei, conform P.S.
privind Organizarea operatiunilor de arhiva, existentd la nivelul institutiei, iar celelalte CS
implicate in activitatea documentatd isi salveazd documentele primite pe format electronic.

. (4) Pentru CS care transmit/primesc documente operationale pe suport de hartie/pe suport
electronic, conform Registrului predare primire a documentelor intre compartimente.
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(5) Se pot difuza copii ale documentelor SMC in regim necontrolat, dar cu marcarea
stampilei «COPIE NECONTROLATA» pe fiecare pagind a documentului. Pentru astfel de
documente nu exista responsabilitatea actualizarii acestora. :

(6) Documentele difuzate in regim controlat sunt pastrate de citre destinatari in stare de
integralitate si lizibilitate. :

(7) Multiplicarea si difuzarea se face de citre entitatea elaboratoare.

8.2.4. Modificarea informatiilor documentate interne

(1) Modificérile informatiilor documentate se pot efectua prin revizii si actualiziri
periodice sau la aparitia de modificiri in politici si obiective, in activitatile efectuate, in standardele
de referinta sau in legislatie.

(2) Modificarile sunt efectuate de citre functiile care le-au elaborat initial si sunt
mentionate in Formular evidentd modificdri.

8.2.5. Verificarea, avizarea (dupid caz) si aprobarea modificirilor informatiilor documentate
interne

(1) Modificarile documentelor sunt verificate, avizate (dupa caz) si aprobate conform
- responsabilitétilor de la capitolul 9 si punctul 8.2.9., inainte de emitere.

'8.2.6. Difuzarea informatiilor documentate si retragerea

(1) Difuzarea modificarilor se face dupé aceeasi proceduri ca si documentele initiale.

(2) Documentele anulate sunt prompt retrase din toate punctele de utilizare odati cu
difuzarea documentelor care le inlocuiesc sau le modifica, prin grija entitatii elaboratoare. in acest:
sens, functia elaboratoare semneaza de retragere in Lista de difuzare. ‘

(3) Documentele retrase sunt eliminate prin rupere/tocare de citre entitatea care difuzeaza

si/sau retrage.

8.2.7. Pastrarea informatiilor documentate:

(1) Originalele documentelor modificate sunt pastrate in arhiva institutiei, astfel:
e manualul si procedurile de sistem specifice calititii de citre RMC;
e celelalte documente de catre seful CS/entitatii elaboratoare.

(2) Fiecare document anulat, pastrat pentru arhivare, are mentionat pe coperti
«ANULAT». Aceste documente sunt pastrate separat de documentele aplicabile in
vigoare, pentru a nu fi utilizate din greseala.

5.2.8. Analiza informatiilor documentate
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(1) Analiza informatiilor documentate ale SMC se efectueaza o datd la 3 ani, de obicei
inaintea auditului de recertificare.
(2) Scopul analizei documentatiei este de a verifica:
- necesitatea documentului;
- necesitatea intocmirii altor documente;
- adecvarea documentatiei scopului propus;
“- adecvarea documentatiei SMC implementat,
(3) Analiza se efectueaza de catre elaborator, rezultatul analizei se verifica, avizeaza (dupa
caz) si se aproba de cétre functiile nominalizate in matricea de la punctul 8. 2 9., pentru flecare
document. Analiza se va inregistra in Formular analizd procedurd.

8.2.9. Matricea activitatilor si responsabilititilor pentru controlul informatiilor documentate de
origine interna

Tipul de | Identificare | Elaborat | Modificat | Verificat | Aprobat | Gestionar | Difuzare
document | necesar original la
documente utilizator
MMC RMC RC RC DR Primar Arhiva RC
institutiei
PSC RMC RC/CS |[RC/CS DR Primar Arhiva RC
‘ institutiei
PO, IL RMC RE/CS |RC/CS RMC/D | Primar Arhiva EE
R institutiei
Primar CS EE

8.3. Controlul informatiilor documentate de origine externii/documente externe

Pentru evidenta/inventarierea documentelor de origine externa aplicabild fiecirei entititi
functionale se utilizeaza formularul F-P.S. - 08-03.

8.3.1. Procurarea documentelor externe

(1) Procurarea informatiilor documentate de origine externa se face prin grija functiilor care le
utilizeaza sau raspund de procurarea acestora conform respomabnhté;xlon de la capitolul 8
si punctul 8.3.6. ‘
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8.3.2. Distribuirea si accesul la informatiile documentate externe

(1) Informatiile documentate de origine externii pot fi distribuite controlat sub formi de
xerocopii sau dupd caz, pe suport informatic la entitatile utilizatoare sau puse la dispozitie pentru
utilizare. Detaliile sunt prezentate In matricea de la punctul 8.3.6.

(2) La cerere, sefii CS pot primi pentru folosire xerocopii ale unor informatii documentate de
origine externd, utilizate frecvent in activitatile acestora.

8.3.3. Actualizarea/procurarea noilor editii

~ (1)Functiile responsabile conform capitolului 8 si punctului 8.3.6. urmiresc aparitia noilor
editii si modificarea informatiilor documentate de origine externa aplicabile acestora si asiguri
procurarea $i disponibilitatea pentru entitatile care le folosesc.

8.3.4. Pastrarea informatiilor documentate de origine externa anulate. Marcare document anulat.
Arhivare

(1) CS pot pastra un document extern anulat cu conditia marcirii acestuia cu stampila “DOCUMENT
ANULAT?”. Depozitarea unor astfel de documente se realizeaza intr-un spatiu diferit de cel in care se
péstreaza documentele valabile, astfel incat sd nu poati fi folosit.

8.3.5. Eliminarea documentelor anulate
(1) CS elimind documentele externe neaplicabile prin rupere/tocare.

8.3.6. Matricea activititilor si responsabilititilor pentru controlul informatiilor documentate de
origine externi ‘

Tipul de Identificare | Procurare Gestionare | Distributie | Urmirirea

document _ original sau modificarii sau
asigurare reeditarii
acces

Standarde de RMC Compartim. | RMC RMC RMC

calitate Achizitii

Standarde CS Compartim. | CS CS CS

specifice Achizitii

Alte CS Compartim. | CS CS CS

documentatii Achizitii

tehnice externe :

Normative, CS Compartim. | CS CS CS

instructiuni Achizitii

externe

Legislatii CS, Compartim. | Compartim. | Compartim. | SEU+ Comp.

aplicabile Compartim. Juridic Juridic - Juridic Juridic

Juridic
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9. Responsabilititi

9.1. Primarul:
. Aprobid documentele SMC (manual, proceduri de sistem, proceduri operauonale) si
modificarile acestora;
- Aproba alte documente interne, dupi caz.

9.2. RMC: ‘
» Verificd documentele SMC (manual, proceduri de sistem, proceduri operationale) si
modificarile acestora.
* Aprobd documente tehnice interne emise de citre entitatile functionale.

9.3. Responsabil calitate:

o Identificd, elaboreaza si difuzeaza la utilizator documentele SMC (MMC, PS, PO, IL, alte
documente tehnice interne, etc.) si modificarile acestora;

e  Multiplicd documentele elaborate; ,

* Analizeaza documentele elaborate i inregistreazi rezultatul analizei/modificirile noi
efectuate in Formular evidentd modificdiri,

9.4. Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare control intern:

e Intocmeste Registrele procedurilor de sistem si operationale;
9.5. Functii responsabile de controlul documentelor:

Identifica, procurd si gestioneazi documentele externe necesare;
Identificd, procura, gestioneazi originalul, distribuie (asiguri accesul) si urméreste
modificarea sau reeditarea legislatiei aplicabile;

» Procurd, gestioneazi originalul si distribuie standarde tehnice si alte documentatii tehnice
externe, inclusiv normative si instructiuni externe;

e Difuzeazi sau tin la dispozitie pentru consultare aceste documente;
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e Urmadresc modificdrile documentelor necesare si procuri noile editii;
e Difuzeazi si retrage documentele elaborate si modificirile acestora.

9.6. Destinatarii documentelor:

Péstreaza documentele primite in conditii de securitate fizici;
Utilizeazi editiile in vigoare ale documentelor aplicabile;

Pot pastra documente externe anulate;

Elimind documentele externe neaplicabile prin rupere/tocare.
Identificd alte documente tehnice interne necesare.

10. Anexe
10.1. Digrama de proces

A. DOCUMENTE INTERNE B. DOCUMENTE EXTERNE

Necesar de inf. interne Necesar de inf. externe

l.a ; j 1.b
_— — 4 _’
Identificarea documentelor Identificarea si solicitarea
documentelor necesare
A
2.a : 2.b

Elaborarea documentelor <

Procurarea documentelor

% SR externe

A4
3.a 3.b

Verificarea, si aprobarea

Distribuirea si accesul la
documentele externe

l
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4.b
DECIZIE Actualizarea/procurarea
W noilor editii
'DA/NU
l Pdstrarea
4.a ’ documentelor R
Multiplicarea si difuzarea i externe
5.b 6.b
5.a :
b Marcare —— 3 Eliminare
Modificarea documentelor
document

|

6.a

Verificarea si aprobarea
modificarii

!

DECIZIE

DA

Eliminare doc.

7.a

Difuzarea modificarii si 8.a

retragerea documentelor
anulate

Pastrarea arhivei de istorie
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10.2. Formulare
F-P.S.- 0801

MUNICIPIUL MIERCUREA-CIUC
NI o (2 R e 2 A

REGISTRUL PROCEDURILOR
DE SISTEM

Nr.
crt.

Procedura | procedura | inreg. |carea
de sistem pentru | elaborat
: analizd | procedura

Cod Denumire | Data | Compart. | Elaborat | Editie | Revizie | Nr.inreg

J/Data
aprobarii
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F-P.S.- 08-02
MUNICIPIUL MIERCUREA-CIUC
N o0 (i [1; KSR s
REGISTRUL PROCEDURILOR
OPERATIONALE
Cod Denumire | Data | Compart. | Elaborat | Editie | Revizie | Nr.inreg
Nr. | Procedura | proceduri | inreg. | carea ./Data
crt. | operationala pentru | elaborat aprobarii

analiza | procedura
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MUNICIPIUL MIERCUREA-CIUC

Ncanmis di e

.............

Lista informatiilor documentate externe ale SMC
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