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1. SCOP 

Această procedură descrie modul în care este tratată proprietatea 
clientului/cetățeanului. 

 

2. DOMENIU  DE  APLICARE 

Procedura se aplică în cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Județean 

Neamț, în relaţiile cu toţi cetățenii, clienții și potenţialii beneficiari ai 

serviciilor asigurate de către Consiliul Județean Neamț.   

 

3. DOCUMENTE  DE  REFERINŢĂ  

-    SR EN ISO 9001:2015 – Sisteme de management al calității. Cerințe; 
-  Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind 

aprobarea Codului controlului  intern managerial al entităților publice; 

-    Manualul de Management al Calităţii, cod MMC CJN 01-01. 

 

4. DEFINIŢII  şi ABREVIERI 

4.1. Definiţii  

- Entitate publică - Autoritate publică, instituție publică, companie/ 
societate națională, regie autonomă, societate la care statul sau o unitate 

adiministrativ-teritorială este acționar majoritar, cu personalitate juridică, 

care utilizează/ administrează fonduri publice și/sau patrimoniu public; 

- Structură - Direcţie generală/direcţie/serviciu/birou/compartiment cu 
coordonator; 

- Conducătorul structurii - Director general/director executiv/şef 
serviciu/șef birou; 

- Procedură - Prezentarea în scris a paşilor ce trebuie urmaţi, a metodelor 
de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat necesare îndeplinirii atribuţiilor şi 

sarcinilor, având în vedere asumarea responsabilităţilor; 

- Procedură de sistem - Procedură care descrie o activitate sau un proces 
care se  desfăşoară la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul entităților 

publice; 

-  Procedură operaţională - Procedură care descrie o activitate sau un 
proces care se desfăşoară la nivelul unuia sau mai multor compartimente 

din cadrul entităților publice; 

- Client – organizație sau persoană care primește un serviciu/produs. 
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4.2. Abrevieri 

-  CJN – Consiliul Județean Neamț; 

- CM - Comisia de monitorizare, coordonare şi îndrumare metodologică a 

dezvoltării sistemului de control managerial la nivelul aparatului de specialitate 

al Consiliului Județean Neamț, înfiinţată conform Ordinului Secretarului General 

al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului  intern 

managerial al entităților publice; 

- PS/PO  - Procedura formalizată de sistem/operațională; 

- SCIM – Sistem de control intern managerial; 

- SMC – Sistem de management al calității; 

- RM – Reprezentantul managementului pentru calitate; 

- RMC – Responsabil cu managementul calității. 

 

Notă: Termenii și definițiile utilizate în procedură se regăsesc în Manualul de  

Management al Calității, cod MMC CJN 01 – 01, precum și în SR EN ISO 

9000:2015. 

 

 

5. DESCRIEREA ACTIVITĂȚII SAU PROCESULUI 

5.1. Modul de lucru 

Pe perioada în care proprietatea clientului se află sub controlul Consiliului 

Județean Neamț sau este utilizată de către acesta (documente cu privire la: studii, 

înscrieri în cazierul judiciar, starea de sănătate, proprietăți, etc.), organizaţia 

asigură identificarea, verificarea şi protejarea proprietăţii. 

  
Pentru orice deteriorare sau prejudiciu adus proprietăţii clientului, 

Consiliul Județean Neamț păstrează înregistrările adecvate (procese verbale, 

constatări).  

 

5.2. Resurse necesare: 
5.2.1.  Resurse materiale  

 birouri şi mobilier adecvat pentru personalul din cadrul 

compartimentelor; 

 PC cu acces la internet (pentru accesarea poştei electronice) şi la 
reţeaua proprie a Consiliului Județean Neamț; 

 linie telefonică; 

 aparat fax; 

 copiator;  

 imprimantă;  

 rechizite specifice. 
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5.2.2. Resurse umane  

 Comisia de monitorizare; 

 Personalul compartimentelor implicate în desfăşurarea activităţii 

procedurate; 
 Alte părţi interesate. 

 

 

5.2.3. Resurse financiare  

 Conform bugetului Consiliului Județean Neamț pentru anul în curs. 

 

6. Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii  
 
6.1. Președintele CJ Neamț ; șefii tuturor structurilor din cadrul instituției. 

 Verifică modul în care este aplicată procedura. 

6.2. Personalul din cadrul CJ Neamț 

 Aplică procedura. 
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7. FORMULAR EVIDENŢĂ MODIFICĂRI PROCEDURĂ 

 

Nr. 

crt. 
Ediția 

Data 

ediţiei 
Revizia 

Data 

reviziei 

Nr. 

pag.  
Descriere modificare 

Semnătura 

conducătorului 

compartimentului 

1 2 3 4 5 6 7 8 
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8. FORMULAR ANALIZĂ PROCEDURĂ 

 

Nr.  

Crt. 

C
o

m
p

a
rt

im
en

t 

Nume și 

prenume 

conducător 

compartiment 

Înlocuitor 

de drept 

sau 

delegat 

Aviz favorabil Aviz nefavorabil 

S
e
m

n
ă
tu

r

a
 

D
a

ta
 

O
b

s.
 

S
e
m

n
ă
tu

r

a
 

D
a

ta
 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
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9. FORMULAR DIFUZARE PROCEDURĂ 

 

 

10. ANEXE, ÎNREGISTRĂRI, ARHIVĂRI 

- Nu este cazul. 

Nr. 

ex. 
Compartiment 

Nume şi 

prenume 

Data 

primirii 
Semnătura 

Data 

retragerii 
Semnătura  

Data 

intrării în 

vigoare a 

procedurii 

1 2 3 4 5 6 7 8 
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