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1. SCOP

e Aceastd procedura descrie sistemul prin care se asigura tinerea sub control a
documentelor si datelor care sunt in legaturd cu sistemul de management al
calitatii si/sau sistemul de control intern/managerial, astfel incat persoanele
interesate sa aibd acces prompt la datele si informatiile care sunt necesare
satisfacerii conditiilor specificate pentru activitatea pe care o desfasoara si
pentru rezultatele acesteia.

e Procedura documenteaza cerintele privind structura, modul de elaborare,
verificare, aprobare, difuzare, retragere, modificare precum si metodele de
tinere sub control a documentelor incluse in SMC si SCIM, pentru a se asigura
faptul ca informatiile curente din editiile in vigoare ale documentelor
aplicabile sunt disponibile persoanelor interesate.

2. DOMENIU DE APLICARE

e Procedura se referd la toate documentele sistemului de management al calitatii
s1 ale produsului executat/serviciului furnizat, inclusiv la cele de provenienta
externd sau pe suport informatic, cum ar fi standarde, reglementari, specificatii
ale cetateanului etc., indiferent de suportul pe care acestea se prezinta - copie
pe hartie sau suport informatic.

e Procedura se aplica in toate compartimentele CONSILIULUI JUDETEAN
NEAMT, de catre personalul implicat in gestionarea controlatd a urmatoarelor
categorii de documente, fard a se limita numai la acestea:

« documente privind SMC/SCIM (manual, politici, proceduri, servicii / proces
si instructiuni);

« documentatie tehnica (carti tehnice, instructiuni de utilizare/exploatare
echipamente - aparaturd);

. documente comerciale privind contractele cu furnizorii;

o documente de organizare si functionare a organizatiei (organigrama,
dispozitii, fise post, regulamente interne, planuri de urgenta, etc)

« documente de calificare si perfectionare a personalului;

« documente externe de reglementare aplicabile (standarde, legislatie, acte
normative, reglementari);

« formulare utilizate in activitatea organizatiei.

Accesul la documentele si informatiile clasificate este permis CU respectarea
prevederilor legale si va fi tratat conform procedurii specifice compartimentului
de resort.
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3. DOCUMENTE DE REFERINTA

- SR EN ISO 9001:2015 — Sisteme de management al calitatii. Cerinte;

- Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern managerial si
controlul financiar preventiv, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 din 3 iulie 2019 privind
Codul administrativ;

- Codul etic si de integritate al functionarilor publici si al personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Neamt;

- Procedura de sistem Elaborarea procedurilor, cod PS CIJN 01 — 01.

4. DEFINITII si ABREVIERI
4.1. Definitii

a) Entitate publica - Autoritate publicd, institutie publicd, companie/
societate nationald, regie autonoma, societate la care statul sau o unitate
adiministrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate juridica,
care utilizeaza/ administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;

b) Structura - Directie generald / directie / serviciu / birou / compartiment
cu coordonator;

¢c) Conducatorul structurii - Director general/director executiv/sef
serviciu/sef birou;

d) Procedura - Prezentarea in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor
de lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitdtilor;

e) Procedura de sistem - Procedura care descrie o activitate sau un proces
care se desfasoara la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul entitatilor
publice;

f) Proceduria operationala - Procedura care descrie 0 activitate sau un
proces care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente
din cadrul entitatilor publice;

0) Editie a unei proceduri - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri operationale, aprobata si difuzata;

h) Revizia in cadrul unei proceduri - Actiunile de modificare, adaugare,
suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.

i) Cod formular - Numarul de ordine pentru diverse formulare, stabilit prin
documentatia aferentd sistemului de control managerial implementat in
cadrul
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CONSILIULUI JUDETEAN NEAMT sau prin legislatia in vigoare
(formulare tipizate utilizate in desfasurarea activitatii). Utilizarea lor este
obligatorie;

j) Gestionare documente - Activitate de identificare, elaborare, codificare,
analiza, aprobare, difuzare, aplicare, modificare, pastrare, arhivare si
distrugere a documentelor;

k) Difuzare controlata - Difuzarea, cu lista de difuzare, a unui document in
care sunt introduse eventualele modificari care se efectueaza dupad emiterea
lui anterioara;

) Suport informatic — Termen general care desemneaza mijloacele de
inregistrare magnetice, optice sau alte modalitdti de inregistrare a
informatiilor §i a cdror caracteristica esentiald este capacitatea mare de
stocare, stergere, copiere s1 modificare rapida si facila a informatiilor - CD,
HD, etc.

m) Document electronic — Document a carui gestionare se face pe suport
informatic;

n) Fisier electronic — Unitate logica si fizica de gestionare a datelor pe suport
informatic, care grupeaza datele pe baza unor caracteristici logice comune;

0) Sistem de gestiune a fisierelor — Aplicatii informatice/parti componente
ale sistemelor de operare ce ofera suport utilizatorilor in operatiile curente
efectuate cu fisiere: creare, actualizare, consultare, stergere, arhivare;

p) Destinatii (destinatari de difuzare) - Locatii sau persoane
( compartimente, functii ) care au acces la un document fie pentru
gestionare, fie numai pentru consultare (citire).



—(Q'---

4.2. Abrevieri

- CJN — Consiliul Judetean Neamt;

- CM - Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului de control managerial la nivelul aparatului de specialitate
al Consiliului Judetean Neamt, infiintatd conform Ordinului Secretarului General
al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern

managerial al entitatilor publice;
- PS/PO - Procedura formalizata de sistem/operationala;
- MR — Managementul riscurilor;
- SCIM — Sistem de control intern managerial,
- SMC — Sistem de management al calitdtii;
- RM — Reprezentantul managementului pentru calitate;
- RMC — Responsabil cu managementul calitétii.

Nota: Termenii si definitiile utilizate in procedura se regasesc in Manualul de

Management al Calitatii, cod MMC CJN 01 — 01, precum si in SR EN 1SO
9000:2015.
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5. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI
e Stabilirea necesarului de documente

5.1.1. Necesarul de documente privind acoperirea cerintelor din standardul
international de referinta, SR EN ISO 9001:2015, este stabilit prin analiza
cerintelor aplicabile din standard.

5.1.2. Necesarul de documente privind acoperirea cerinfelor standarului este
analizat /stabilit de catre Comisia de monitorizare si este centralizat de catre
Secretarul acesteia n Lista documentelor in vigoare.

5.1.3 Necesarul de documente se stabileste pe parcursul proiectarii,
implementdrii, auditdrii $1 imbundtatirii sistemului de management
implementat, controlul documentelor SMC/SCIM fiind un proces care se
efectueaza pe intreaga durata de viata a acestora.

5.1.4. La stabilirea necesarului de documente se are in vedere prevenirea generarii
unei birocratii excesive. Formularele utilizate sunt stabilite si definite odata
cu documentele sistemului de management.

5.1.5. Necesarul de reglementari, standarde si documentatie de produs este stabilit
de catre RMC cu consultarea, dupa caz, a altor functii din cadrul
organizatiei, cetateanului, diferite institutii sau orice alte parti interesate.

o Necesarul de alte specificatii tehnice procurate din afara institutiei, inclusiv
de la cetateni, se stabileste de catre conducere pe baza analizei
documentatiei contractuale.

o La nivelul institutiei se completeazd un singur Registru de evidenta
proceduri de sistem, respectiv Registru de evidenta proceduri
operationale, care cuprinde atat documentele identificate de catre RMC,
cat si documentele identificate de catre Comisia de monitorizare pentru a
se pastra un sistem coerent de codificare si control.
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Identificarea documentelor

o Procesul de identificare al documentelor de provenientd internd se
realizeaza printr-un cod, asa cum este precizat in procedura de sistem PS
CIN 01 - 01, editia I, revizia 1 - Elaborarea procedurilor.

o Documentele de provenienta externd pastreaza codificarea originala si se
trateaza 1n acelasi mod ca cele de provenienta interna.

o Toate documentele de provenientd externa isi pastreaza numele si alte date

de identificare (cod, editie, revizie, etc.) folosite de proprietarii externi

emitenti (furnizori, parti interesate) si sunt inregistrate la intrarea in

institutie de catre compartimentul de resort, conform Regulamentului

privind sistemul de circulatie a documentelor aprobat la nivelul aparatului

de specialitate al Consiliului Judetean Neamt.

o Documentele de provenienta externd, cu caracter de reglementare
(legislatie si normative de reglementare aplicabile, autorizatii, standarde,
referentiale/ specificatii tehnice si de securitate furnituri, etc.) se inscriu in
,,Lista documentelor de provenienta externa cu caracter de reglementare”
si orice referire ulterioara la acestea va indica datele de identificare ( nume,
cod, editie, revizie ) folosite de emitent /creator;

. Referatele pentru Dispozitii sunt gestionate in conformitate cu Procedura
operationala privind elaborarea dispozitiillor emise de presedintele
Consiliului Judetean Neamt;

o Referatele de necesitate sunt gestionate in conformitate cu Procedura
operationala privind organizarea achizitiilor publice;

o Referatele cu privire la platile ce au loc 1a nivelul aparatului de specialitate
al Consiliului Judetean Neamt sunt gestionate in conformitate cu Procedura
operationalda privind organizarea si exercitarea controlului financiar
preventiv;

o Documentele elaborate pentru sedintele Consiliului Judetean Neamt, sunt
in conformitate cu Procedura operationald privind elaborarea actelor
administrative adoptate de Consiliul Judetean Neamt, Cod POE JR 2.
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Distribuirea interna / externa a documentelor

o Toate documentele pe suport hértie, asociate SMC/SCIM, inclusiv cele de
provenientd externa, se difuzeaza in interiorul organizatiei pe baza de
,,Lista de difuzare”,care este mentinuta la zi, toate listele de difuzare fiind
pastrate intr-un dosar, fie impreund cu documentul care o genereaza, fie
separat.

o Difuzarea interna a documentelor pe suport informatic se efectueaza
electronic, prin intermediul sistemelor de gestiune a fisierelor existente pe
server si folosind ca infrastructura de comunicatic reteaua intranet,
documentele difuzate vor putea fi accesate in fisierul ,,.SCIM/SMC”.

o Difuzarea unor documente in exteriorul organizatiei, catre clienti sau alte
organizatii cum ar fi cele de certificare, se poate face fie electronic prin
intermediul fisierelor, fie pe suport imprimabil ( hartie).

o Difuzarile externe, indiferent de suport ( electronic, hartie ) se inregistreaza
cu numar de Tnregistrare unic in INFOCET si sunt insotite de note/adrese
de transmitere ( pe hartie sau prin e-mail ).

o Orice referire ulterioara la aceste difuzari externe efectuate trebuic sa
indice numarul de inregistrare unic sub care acesta a iesit din institutie.
o Responsabilii cu difuzarea externa a documentelor au obligatia sa obtina

de la destinatiile de difuzare confirmari ( e-mail, telefon, fax sau pe hartie )
de primire a documentelor.

Verificarea documentelor

o Analiza si verificarea documentelor are 1n vedere: adecventa,
completitudinea, lizibilitatea, existenta semnaturilor autorizate, existenta
datelor de identificare si

regdsire a documentului, eliminarea eventualelor greseli de redactare etc,
conform Regulamentului privind sistemul de circulatic a documentelor
aprobat la nivelul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Neamt.

e  Controlul utilizarii documentelor

o RMC/Secretarul Comisiei de monitorizare are responsabilitatea de a
inlocui imediat in toate punctele de difuzare/utilizare prevazute in Lista de
difuzare a documentelor, documentele care isi pierd valabilitatea. Copiile
retrase sunt gestionate de catre compartimentul de resort conform PO
SGDELCJEMOJ 03 — 02, editia II, revizia 0, Procedura operationald
privind constituirea dosarelor n vederea arhivarii, arhivarea, pastrarea si
gestionarea documentelor.
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e  Controlul documentelor si al datelor pe suport informatic
Documentatia elaborata pe sistem informatic se tine sub control conform
regulilor aplicabile pentru controlul documentelor si datelor specificate
anterior. Este eliminat accesul neautorizat prin parolarea computerelor.

Modificarile documentelor

o Modificarile documentelor si datelor se efectueaza respectand aceleasi
conditii ca si la elaborarea unui document.
o Modificari ale documentelor si ale datelor pot fi generate de schimbari in

cerintele cetateanului, actualizdri ale normativelor /reglementarilor /
standardelor, schimbari 1n organizare, actiuni corective rezultate din
auditurile calitatii, auditurile publice interne sau din analizele conducerii,
s.a.m.d.

o Modificarile sunt concepute de catre elaboratorul documentului, verificate
si aprobate de catre functiile care au efectuat initial aceasta operatie.
In vederea conceperii/analizei/aprobarii modificirii, persoanele implicate
care verifica si aproba, au acces la informatiile necesare cum ar fi: rapoarte
de analiza contractului, acte aditionale, rapoarte de audit, rapoarte de
actiuni corective, rapoarte ale analizelor conducerii etc.

o Modificarile se inregistreaza in Lista de evidenta a reviziilor asociatd
documentului 1n cauza.

Pistrarea si arhivarea documentelor controlate

o Toate exemplarele originale ale documentelor si formularelor asociate
SMC/SCIM generate intern, sunt pastrate si arhivate in conditii care sa
prevind distrugerea lor prin :

e foc, inundatie, variatii de temperatura/ umiditate Tn zona de pastrare;

e furt, pierdere, deteriorare intentionata;

e actiunea insectelor, rozatoarelor.

o Documentele si datele perimate sunt retrase din punctele de utilizare de
catre elaboratori, care asigura arhivarea/distrugerea acestora, conform PO
SGDELCJEMOJ 03 — 02, editia II, revizia 0, Procedura operationald
privind constituirea dosarelor In vederea arhivarii, arhivarea, pastrarea si
gestionarea documentelor.

o Documentele originale iesite din uz sunt inscripfionate cu mentiunea
,ZANULAT”, cel putin pe prima pagina, sunt datate, semnate si pastrate pe
o perioada de 3 ani.
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o Documentele in vigoare sunt pastrate in format electronic, atat in calculator
cat si pe suport fizic, in 2 copii din care o copie la Responsabilul de proces
s1 0 copie la RMC sau Secretarul Comisiei, dupa caz.

o Documentele sunt pastrate/arhivate pe perioade stabilite prin legislatia in
vigoare aplicabild, in functie de interesele tehnico—economice si
comerciale ale organizatiei precum si de prevederile legale Tn domeniul
administratiei publice.

o Pentru arhivarea documentelor si formularelor in format electronic,
generate intern / extern, conducerea organizatiei a stabilit proceduri proprii
care asigurd acoperirea nevoilor de evidentd, acces la informatie si de
protectie Tmpotriva oricdrei pierderi datorate unor disfunctionalititi ale
sistemului sau unor erori de utilizare.

o Practicile interne de pdastrare si arhivare a documentelor in format
electronic asigura integritatea si securitatea documentelor arhivate dar si
supravietuirea tehnica si informationala, in timp prin:

e utilizarea a cel putin 2 medii de stocare ( suport fizic) diferite;

o locatii de depozitare diferite ale mediilor de stocare utilizate;

e salvare periodica, pe noi suporturi fizice, a documentelor in format
electronic pastrate/arhivate.
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° Resurse necesare:
. Resurse materiale
e birouri $i mobilier adecvat pentru personalul din cadrul
compartimentelor;
e mobilier pentru stocarea dosarelor;
e PC cu acces la internet (pentru accesarea postei electronice) si la
reteaua proprie a CONSILIULUI JUDETEAN NEAMT;
e linie telefonica;
e aparat fax;
e CoOpiator;
e imprimanti;
e rechizite specifice.

° Resurse umane
Comisia de monitorizare;

Personalul compartimentelor implicate in desfasurarea activitatii
procedurale;
Alte parti interesate.

J Resurse financiare
- Conform Bugetului de venituri si cheltuieli aprobat al CONSILIULUI
JUDETEAN NEAMT pentru anul in curs.

6. RESPONSABILITATI:

Responsabilitatile sunt cele stabilite in conformitate cu procedurile mai sus
mentionate.
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7. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI PROCEDURA

Semnatura
Nr. D .. D Nr. ) e
Editia ett?, Revizia at.a. . Descriere modificare | conducatorului
crt. ’ editiei reviziel | pag. . .
compartimentului
1 2 3 4 5 6 7 8
15
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8. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

Aviz favorabil | Aviz nefavorabil

3 Nume si | Tnlocuitor
£ ] =
Nr. £ prenume de drept = =
crt. o conducator sau = =
£ compartiment | delegat = o o = o
o S © o S <
O wn 0O O n @)
1 2 g 4 5 6 7 8 9




9. FORMULAR DIFUZARE PROCEDURA

Data
NP Compartiment | Nwme sijData g aoura [ D38 | gemniturg | Merdril in
ex. prenume | primirii retragerii vigoare a
procedurii
1 2 3 4 5 6 7 8

—_—_ C(mm-
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Formulare anexate:

a) Anexa nr. 1 - Lista documentelor de provenientd externa cu caracter de
reglementare, Cod: F — PS CJN 04.01,



—(Q---

—@;--19-



Ministerul Dezvoltarii Regionale si Administratiei Publice
Autoritatea de Managemnt pentru
Programul Operational Capacitate Administrativa

Str. Cristian Popisteanu, nr.3-5, Sector 1, Bucuresti
Telefon: 021.310.40.60
Email: amdca@poca.ro

) - ———

Competenta face diferenta!
Proiect selectat in cadrul Programului Operational Capacitate Administrativa
cofinantat de Uniunea Europeana, din Fondul Social European

IMCAD

Implementarea managementului calitatii - administratie durabila

Beneficiar Judetul Neamt
Numar de indentificare contract: cod SIPOCA 489/ cod My SMIS 119208
Data publicarii: ianuarie 2020
Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiala a Uniunii Europene
sau a Guvernului Romaniei.




