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1. SCOP

1.1. Procedura stabileste metodele si responsabilitatile privind gestionarea
controlata a nregistrarilor calitatii asociate sistemului de management al
calitagii si sistemului de control managerial, adoptate, care contin date
relevante pentru calitate.

2. DOMENIU DE APLICARE

2.1. Aceasta procedura se aplica tuturor inregistrarilor care sunt solicitate de
standardul model de referinta, prin clauze contractuale si reglementari in
vigoare, aplicabile domeniului de activitate desfasurat in cadrul
organizatiei.

2.2. Procedura se aplica in cadrul Consiliului Judetean Neamt, asupra tuturor
inregistrarilor calitdtii care furnizeaza, direct sau indirect, dovezi obiective
ale conformitatii cu cerintele documentelor de referinta si ale implementarii
eficace a elementelor SMC/SCM.

NOTA 1. Pentru inregistrarile realizate cu mijloace informatice se aplica
aceleasi reguli ca pentru inregistrarile pe suport de hdrtie si anume:
codificare, completare, verificare, pastrare, arhivare, distrugere.
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3. DOCUMENTE DE REFERINTA

- SR EN SO 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,

- Procedura de sistem PS CJN 04 — 01 Controlul informatiilor documentate.
Controlul documentelor.
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4. DEFINITII si ABREVIERI
4.1. Definitii

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

e Structura - Directie generald/directie/serviciu/birou/compartiment cu

coordonator;
e Conducatorul structurii - Director general/director executiv/sef
serviciu/sef birou;

e  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 responsabilitatilor;

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

e  Procedura operationali - Procedura care descrie o activitate sau un proces
care se desfagoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul
entitdtilor publice;

e Editie a unei proceduri - Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri operationale, aprobata si difuzata;

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

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

e Tnregistrare - Document prin care se declard rezultatele obtinute sau
furnizeaza dovezi ale activitatilor realizate;

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

e Suport informatic — Termen general care desemneaza mijloacele de
inregistrare magnetice, optice sau alte modalitaiti de Iinregistrare a
informatiilor si a caror caracteristicd esentiald este capacitatea mare de
stocare, stergere, copiere si modificare rapida si facila a informatiilor - CD,
HD, etc.
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e Document electronic — Document a carui gestionare se face pe suport
informatic;

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

e  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;

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

4.2. Abrevieri

- CIN — 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 entitdtilor publice;

- PS/PO - Procedura formalizata de sistem/operationala;
- MR — Managementul riscurilor;

- SCIM — Sistem de control intern managerial,

- SMC — Sistem de management al calitatii;

- RNC — raport de neconformitate;

- RM — Reprezentantul managementului pentru calitate;
- RMC — Responsabil cu managementul calitatii.

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

5.1. Generalitati

5.1.1. Inregistrarile sunt documente care se emit o singurd dati, nu se supun
procesului de actualizare/revizuire, sunt validate spre neschimbare prin
semnatura si se pastreaza pentru perioade definite de timp.

5.1.2. Inregistririle sunt documentele ce dovedesc ca:

- SMC/SCM adoptat satisface cerintele specifice din standardele de referinta
aplicabile;
serviciile realizate satisfac cerintele specificate prin comenzi/contracte(si
legislatia in domeniul administratiei publice locale);

- personalul este calificat iar documentatia tehnica, procedurile si
echipamentele tehnice necesare pentru executie sunt mentinute sub control;
sunt 1Intreprinse actiunile corective necesare pentru eliminarea
neconformitatilor identificate privind cerintele de calitate;

sunt identificate si implementate actiunile preventive si masurile de
imbunatatire a SMC/SCM.

5.1.3. Folosind perioada de pastrare ca si criteriu de clasificare, inregistrarile
SMC/SCM sunt :

e inregistrari permanente — documentele referitoare la aspecte ale calitatii,
inregistrari contabile care au valoare istorica §i care se pastreaza atata timp
cat exista organizatia;

e  inregistrari nepermanente — documentele referitoare la aspecte ale calitatii,
documente contabile, care se pastreaza o perioada limitatd de timp, fie
specificata prin legislatie si alte cerinte de natura financiar contabila, prin
PL, fie atat timp cat produsele/serviciile proprii se afla in perioada de
monitorizare.
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5.2. Inregistrarile generate in cadrul organizatiei :

5.2.1. Inregistrarile calitdtii serviciului — care includ :

e  Inregistrari privind calitatea serviciilor ;

e RNC-urile si dispozitiile referitoare la produsul neconform;
e Reclamatiile cetatenilor si actiunile corective Intreprinse.

5.2.2. Inregistrarile care demonstreazd functionarea corectd a sistemului de
management — care includ :
rapoartele de audit;
inregistrarile analizelor efectuate de conducere;
inregistrarile actiunilor de verificare a implementarii si eficacitdtii actiunilor
corective intreprinse;
inregistrarile legate de instruirea personalului.

5.3. Identificarea inregistrarilor:

5.3.1. Pentru fiecare tip de inregistrare, se stabilesc in documentul care impune
Tnregistrarea urmatoarele :

e modelul de formular, cod, cap tabel;

e  responsabilitatile pentru completarea inregistrari;

e  denumirea inregistrarii;

e locul si perioada de pastrare;

e arhivarea (loc. perioada);

e  suportul.

5.3.2. Fiecare procedura prezinta la capitolul 10 “Anexe, inregistrari,
arhivari”, toate inregistrarile care le impune, modele de formulare.

5.4. Completarea si verificarea inregistrarilor:

5.4.1. Inregistririle trebuie si fie:

e lizibile, concise, usor de inteles;

e identificabile Tn raport cu produsul sau procesul la care se refera;

e complete, conform instructiunilor;

e indicate numele si semnatura persoanelor care au completat si verificat si
data completarii.

5.4.2. In mod normal, nu se admit modificari pe inregistrari. Daca acestea sunt
necesare, nu se vor face stersaturi, ci Se vor bara sau se vor incercui valorile
gresite, se va adduga valoarea reald, se va pune in evidentd in mod clar
numele persoanei care a modificat (care va semna) si o viza a unei persoane
imputernicite din zona de activitate unde se efectueaza activitatea.
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5.5. Colectarea si arhivarea inregistrarilor:

5.5.1. Colectarea inregistrarilor calitatii pentru arhivare se face de personal
numit de seful compartimentului.

5.5.2. Arhivele in care se pastreaza inregistrarile sunt amenajate centralizat.

5.5.3. Inregistrarile calititii sunt manipulate cu grija si depozitate intr-un mediu
deteriorare/pierdere a lor.

5.5.4. Sistemul de inregistrari implementat asigura:

e identificarea documentelor desemnate ca inregistrari pentru domeniul
tehnic sau Tnregistrari ale SMC;

e reglementarea modului de validare ( data, semnaturd ) a inregistrarilor
pentru a confirma ca inscrisurile sunt corecte (adevarate) si complete si
conforme cu cerintele specificatiilor de referinta;

e reglementarea, prin procedurile specifice, a modului de modificare a
inregistrarilor, daca e absolut necesar;

e identificarea duratelor cat trebuie refinute, clasificandu-se dupda acest
criteriu in inregistrari permanente $i nepermanente.

5.5.5. Inregistrarile solicitate de citre cetitean, se transmit cetiteanului in
original odatd cu finalizarea activitatii iar copiile acestora se pastreaza in
arhiva Consiliului Judetean Neamt.
nesolicitate de cetdtean se vor pastra in arhiva Consiliului Judetean Neamt
pe durata de viata / de valabilitate garantatd pentru serviciul furnizat.

5.5.7. Toate inregistrarile nepermanente ale SMC sunt pastrate o perioada
specificatd in Nomenclatorul arhivistic sau in Lista documentelor de
provenienta externa cu caracter de reglementare in vigoare, care este
stabilita de catre sefii de compartimente/ birouri sau in concordantd si cu
prevederile legislative in vigoare, atunci cand acestea exista.

5.5.8. Pentru a proteja, depozita corespunzator si regasi prompt inregistrarile
calitatii generate, fiecare sef compartiment/responsabil de proces, dupa caz,
asigura colectarea inregistrarilor pe suport hartie in dosare diferite si
bibliorafturi, pe ani si probleme, etichetate pentru trasabilitate cu:

v" denumirea compartimentului/ biroului;

v tipul de probleme/date la nivel de institutic continute de inregistrari (ex:
certificate calitate furnizori);

v perioada de colectare a inregistrarilor (an, semestru, trimestru ).

5.5.9. Inregistririle pe suport informatic sunt colectate pe CD, DVD, hard—disk
de arhivare, etichetate i pastrate in spatii adecvate.

5.5.10. Inregistririle nu se modifici decit in cazuri exceptionale iar daci este
absolut necesar, modificarile sunt efectuate numai de catre aceleasi functii
care le-au emis initial, cu semnarea si datarea modificarii.
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5.6. Controlul datelor/documentelor, inregistrari de calitate

5.6.1. Prin audituri si actiuni de supraveghere a elementelor SMC/SCM,
auditorii interni verificd daca:

a) inregistrarile sunt clare, complete, lizibile si conforme cu prescriptiile
specifice compartimentului;

b) inregistrarile sunt verificate, analizate si avizate la nivelurile stabilite prin
PS/PO, referentiale;

c¢) contin date de identificare ce le conferd o identitate unica si le fac usor de
urmarit (codificare, indosariere);

d) documentele de referintd sunt accesibile tuturor celor implicati in elaborarea/
intocmirea inregistrarilor;

e) documentele — inregistrari contin indicatii precise pentru identificarea unica
usor de urmarit;

f) personalul care gestioneaza documentatia / inregistrarile este instruit in acest
scop;

g) pastrarea inregistrarilor se efectueaza in conditii de protectie Tmpotriva
deteriorarii / pierderii lor ;

h) inregistrarile sunt pastrate cel putin pe durata de timp cerutd prin contract
si/sau prin proceduri;

i) documentele — inregistrari cu perioada determinatd de pastrare (
nepermanente ) si care sunt perimate sunt arhivate/distruse conform
cerintelor stabilite.

5.7. Accesul la inregistrari:

5.7.1. Au acces la inregistrari:

- organismele de certificare, insotite de RMC;

- personalul care desfasoarda activitdfi de management al calitatii/ control
managerial intern;

- sefii compartimentelor elaboratoare, ai celor beneficiare.

5.7.2. Personalul interesat din cadrul institutiei, are acces la Inregistrarile
aferente sistemului de management ale altui compartiment, dacd este
autorizat de Presedinte Consiliului Judetean, sau cu consimtamantul sefului
zonei respective.

5.7.3. Inregistririle nu pot fi scoase in afara organizatiei fard acordul Consiliului
Judetean Neamt.

5.7.4. Inregistrarile difuzate la clienti/cetiteni nu vor putea fi multiplicate si
difuzate de catre acestia altor organizatii, fara aprobarea conducerii
Consiliului Judetean Neamt.
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5.8. Depozitarea, protejarea, pastrarea si regasirea inregistrarilor

5.8.1. Functiile care Intocmesc si/sau emit inregistrari au responsabilitatea de a
le numerota, data, indexa si pastra in conditii de mediu adecvate, pentru a
permite regasirea cu usurintd a acestora.

5.8.2. Sefii de departamente/compartimente/birouri, responsabili de procese
pentru care se pastreaza inregistrari, asigurd mijloacele si materialele
necesare pentru indosarierea si depozitarea acestora astfel incit sa nu fie
posibila pierderea lor.

5.8.3. Inregistririle sunt pastrate in spatii special destinate, in conditii de mediu
corespunzatoare care sa nu permitd deteriorarea sau distrugerea acestora.

5.8.4. Pe perioada reglementata pentru pastrarea inregistrarilor nepermanente
(3/5 ani etc. conform legislatiei), sefii de
departamente/compartimente/birouri asigura colectarea documentelor prin
mijloace si modalitati adecvate propriului SMC/SCM implementat.

5.8.5. Persoanele desemnate sa retraga inregistrarile in vederea distrugerii au
responsabilitatea de a mentine modul de indexare si indosariere a
inregistrarilor ramase .

5.9. Distrugerea inregistrarilor

5.9.1. Distrugerea 1inregistrarilor are loc dupad trecerea perioadei de timp
prevazutd pentru pastrarea si arhivarea acestora.

5.9.2. Distrugerea se aproba de catre seful compartimentului in care au fost
intocmite Inregistrarile.

5.10. Resurse necesare:

5.10.1. Resurse materiale

e  birouri si 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;

. linie telefonica;
e  aparat fax;
e  coOpiator;

e  imprimantd;
e  rechizite specifice.



5.10.2. Resurse umane

a)  Sefi compartimente;

b) Comisia de monitorizare;

c) Personalul compartimentelor implicate 1in desfasurarea activitatii
procedurate;

d)  Alte parti interesate.

5.10.3. Resurse financiare
Conform Bugetului de venituri si cheltuieli al Consiliului Judetean Neamt
pentru anul in curs.

6. RESPONSABILITATI:

Responsabilitdtile 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 75! @)
1 2 3 4 5 6 7 8 9




9. FORMULAR DIFUZARE PROCEDURA

Data
NP compartiment | Numesi | Data g stura | D2 | Gempitura | Merériiin
ex. prenume | primirii retragerii vigoare a
procedurii
1 2 3 4 5 6 7 8
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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;

———————————— e
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