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ROMANIA
JUDETUL NEAMT
CONSILIUL JUDETEAN
PRESEDINTE

Dispozitie

pentru aprobarea Procedurii de sistem
Controlul informatiilor documentate - Cod PS CJN 04-01, Editia I, Revizia 1

Ionel Arsene, presedintele Consiliului Judetean Neamt;

Avand n vedere prevederile art. 2 si ale art. 6 alin. (2), (4) si (5) din Ordinul Secretarului General
al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

Vazand referatul nr. 28134/2022 al Directiei de Management, precum si Hotararea Comisiei de
Monitorizare nr. 3/2022 privind avizarea unor documente;

In temeiul dispozitiilor art. 196 alin. (1) lit. ,,b din Ordonanta de Urgenti a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

DISPUN:

Art.1: Se aproba Procedura de sistem privind Controlul informatiilor documentate - Cod PS
CJN 04-01, Editia I, Revizia 1, conform anexei care face parte integrantd din prezenta dispozitie.

Art.2: In mod corespunzitor, pe data intrarii in vigoare a prezentei dispozitii, se abroga art. 2 si
art. 3, precum si anexele nr. 2 si nr. 3 ale Dispozitiei presedintelui Consiliului Judetean Neamt nr. 39/2020
pentru aprobarea unor proceduri de sistem si operationale.

Art.3: Secretarul general al judetului va asigura comunicarea prezentei dispozitii persoanelor si
autoritafilor interesate, prin intermediul Serviciului Gestionarea Documentelor, Evidenta Lucrarilor
Consiliului Judetean si Publicarea Monitorului Oficial Local.

PRESEDINTE
lonel ARSENE

CONTRASEMNEAZA:
p. SECRETARUL GENERAL AL JUDETULUI
SEF SERVICIU
Maria-Citilina GRAPINOIU

Piatra-Neamt
Nr. 553
Din 12.10.2022
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PROCEDURA DE SISTEM

Editia: I

Anexa

‘r. 553 din 12.10.2022

PROCEDURA DE SISTEM
CONTROLUL INFORMATIILOR DOCUMENTATE

Cod: PS CJN 04 - 01

Editia I, Revizia 1

Octombrie 2022
Elemente privind Nume . »
= ) ] Functia Semnatura
responsabilii/operatiunea si prenume ’
1 2 3 4
Avizat, Brasoveanu

Presedinte al

Administrator public

7

Comisiei de monitorizare Sorin
VASILIU Director executiv, / %
Verificat, Veronica Directia de Management % i |
Directia de Management BUZENSCHI Sef serviciu, P M‘_
Nicoleta Serviciul Resurse Umane
Elaborat, HARLEA Con511}er,
Compartiment

Expert imbunatatire
procese proiect ISPAM

Consultant — contractat
in cadrul proiectului
ISPAM

Alina-Mariana

Managementul Calitatii

S.C.
QUALEX
S.R.L.

Prestator servicii
consultanta pentru
pregatirea si
implementarea sistemului
de management anti-mita
conform SR 1SO:37001

/

Contract
prestari
servicii
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CUPRINS
Numarul
componentei :
in I;adrul Pagina
procedurii
Pagina de garda
0 Cuprins 2
1 Scop 3
2 Domeniul de aplicare 3
3 Documente de referinta 3
4 Definitii si abrevieri 4
5 Descrierea activitatii sau procesului 5
6 Responsabilitati 9
7 Formular evidenta modificéri procedurd 10
8 Formular analiza procedura 11
9 Formular difuzare procedura 12
10 Anexe, Inregistrari, arhivari 13
Anexanr. 1 | Diagrama de proces - cod: F — PS CJN 04.01 i
Lista documentelor de provenienta externi - cod: F — PS CIN
Anexa nr. 2 04.02 -
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1. SCOP f g
stabil cesarului, modul de
identificare si elaborare, verificare, distribuire, retra e\ﬁ/&ibrogaﬁg odificare precum si
metodele de tinere sub control a documentelor 1ncluse~lQ_SMQ» MAM si SCIM, pentru
a se asigura faptul ca informatiile curente din editiile in vigoare ale documentelor
aplicabile sunt disponibile persoanelor interesate.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplicd tuturor documentelor SMC, SMAM si SCIM cat si ale
serviciului furnizat, inclusiv la cele de provenienta externa sau pe suport informatic,
cum ar fi standarde, reglementdri, indiferent de suportul pe care acestea se regisesc
(suport hartie sau suport informatic).

Procedura se aplicd In toate compartimentele Consiliului Judetean Neamt de citre
personalul implicat In gestionarea controlatd a urmaétoarelor categorii de documente,
fara a se limita numai la acestea:

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

» documentatie tehnicd (carti tehnice, instructiuni de utilizare/exploatare
echipamente - aparaturi);

» documente de organizare si functionare a Consiliului Judetean Neamt
(organigrama, 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 Consiliului Judetean Neamt;

» documente care furnizeaza, direct sau indirect, dovezi obiective ale conformitatii
cu cerintele documentelor de referintd si ale implementdrii eficace a elementelor
SMC/SCIM/SMAM.

Accesul la documentele si informatiile clasificate este permis cu respectarea
prevederilor legale si va fi tratat conform procedurii specifice compartimentului de
resort.

Pentru documentele realizate cu mijloace informatice se aplicd aceleasi reguli ca
pentru cele pe suport de hartie si anume: codificare, completare, verificare, pastrare,
arhivare, distrugere.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

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

- SR ISO 37001:2017 - Sisteme de management anti-mitd. Cerinte cu ghid de
utilizare;

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

- Legea nr. 133/2021 pentru modificarea si completarea Ordonantei Guvernului nr.
119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv;
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- Procedurd operationald privind constituirea dos —Gl‘p’?}p\vederea arhivarii,
arhivarea, pastrarea si gestionarea documentelor, cod P ELC'I )

- Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 ;a' V?,El adul
modificarile si completarile ulterioare;

- Codul etic si de integritate al functionarilor pub 'cf’\sf'"
din cadrul Consiliului Judetean Neamt; r\i{;r, TENAS

- Procedura de sistem Elaborarea procedurilor, cod PS CINOT - 01.

ersgng ului contractual

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1. Definitii

- Entitate publica - Autoritate publicd, institutie publicd, companie/societate
nationald, regie autonomd, societate la care statul sau o unitate adiministrativ-teritoriala
este actionar majoritar, cu personalitate juridicd, care utilizeazi/administreazd fonduri
publice si/sau patrimoniu public;

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

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

- Procedura - Prezentarea in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite s1 a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor;

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

- Proceduri operationala - Procedurd care descrie o activitate sau un proces care
se desfagoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul entititilor
publice;

- Editie a unei proceduri - Forma initiald sau actualizatid, dupd caz, a unei
proceduri operationale, aprobata si difuzata;

- Revizia in cadrul unei proceduri - Actiunile de modificare, addugare, suprimare
sau altele asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate;

- Cod formular - Numirul de ordine pentru diverse formulare, stabilit prin
documentatia aferentd 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;

- Gestionare documente - Activitate de identificare, elaborare, codificare, analiz3,
aprobare, difuzare, aplicare, modificare, pastrare, arhivare si distrugere a documentelor;

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

- Suport informatic - Termen general care desemneaza mijloacele de inregistrare
magnetice, optice sau alte modalitati de inregistrare a informatiilor si a ciror
caracteristicd esentiald este capacitatea mare de stocare, stergere, copiere si modificare
rapida si facild a informatiilor - CD, HD, etc.;
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Informatii documentate - informatii (date h‘hi‘f”'Ca' e) care necesitd a fi

dovezi ale act1v1ta1;110r realizate;
Document electronic - Document a cérui gesti &

- Fisier electronic - Unitate logicd si fizicd de ges‘uonare a datelor pe suport
informatic, care grupeaza datele pe baza unor caracteristici logice comune;

- Sistem de gestiune a fisierelor - Aplicatii informatice/par{i componente ale
sistemelor de operare ce ofera suport utilizatorilor In operatiile curente efectuate cu
fisiere: creare, actualizare, consultare, stergere, arhivare;

- 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

- CJN - Consiliul Judetean Neamt;

- CM - Comisia de monitorizare 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/operationald;

- MR - Managementul riscurilor;

- SCIM - Sistem de control intern managerial;

- SMC - Sistem de management al calitatii,

- SMAM - Sistem de management anti-mit;

- RNC - Raport de neconformitate;

- RMC - Responsabil cu managementul calitatii.

Nota: Termenii si definitiile utilizate in procedurd se regdsesc in SR EN ISO
9000:2015.

5. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

5.1 Generalititi

Informatiile documentate cuprind documentele si inregistrarile SMC, SMAM,
SCIM si documentele externe.

Inregistrarile sunt documente care se emit o singura dati, nu se supun procesului de
actualizare/revizuire, sunt validate spre neschimbare prin semnaturd si se péastreaza
pentru perioade definite de timp.

Inregistrarile sunt documente ce dovedesc c:

- SMC/SCIM/SMAM adoptat satisface cerintele specifice din standardele de
referintd aplicabile;

- serviciile realizate satisfac cerintele specificate prin contracte, precum si prin
legislatia in domeniul administratiei publice locale;
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- personalul este calificat, iar documentatia {€fnica, ﬂ rile si echipamentele
tehnice necesare pentru executie sunt mentinute s tg{ohtro ’
- sunt Intreprinse actiunile corective necesar \eg&;eﬁﬁl}&eh}n ‘ea neconformitatilor

%

identificate privind cerintele de calitate; \ % -

- sunt identificate si implementate actiunile plévehtwhfjg; asurile de imbunatatire
a SMC/SCM.

Tindnd cont de perioada de pastrare ca si criteriu de clasificare, inregistrarile
SMC/SCIM/SMAM sunt:

- 1inregistrdri permanente - documentele care se pastreazi atita timp cat exista
institutia;

- Inregistrari nepermanente - documentele care se pastreaza o perioada limitata de
timp, specificatd prin legislatie si alte cerinte.

Inregistrarile trebuie sa fie:

a) lizibile, concise, usor de inteles;

b) identificabile in raport cu produsul sau procesul la care se refera;

c) complete, conform instructiunilor.

5.2 Stabilirea necesarului de documente

Necesarul de documente privind acoperirea cerintelor din standardele internationale
de referintd, SR EN ISO 9001:2015 si SR ISO 37001:2017, este stabilit prin analiza
cerintelor aplicabile din fiecare standard.

Necesarul de documente privind acoperirea cerintelor standardelor este
analizat/stabilit de catre Comisia de monitorizare si este centralizat de citre Secretarul
acestela in Lista documentelor in vigoare pentru fiecare sistem de management.

Necesarul de documente se stabileste pe parcursul proiectdrii, implementirii,
auditarii §i Imbundtdtirii sistemului de management implementat, controlul
documentelor SMC/SMAMY/SCIM fiind un proces care se efectueazi pe intreaga durati
de viata a acestora.

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

La nivelul institutiei se completeazd un singur Registru de evidentd proceduri de
sistem, respectiv Registru de evidentd proceduri operationale, care cuprinde
documentele identificate de citre Comisia de monitorizare pentru a se péstra un sistem
coerent de codificare si control.

5.3 Identificarea si elaborarea informatiilor documentate

Procesul de identificare si elaborare al informatiilor documentate de provenientd
internd se realizeaza conform Regulamentului de circulatie a documentului, precum si
procedurilor specifice fiecérei activitati.

Documentele vor fi codificate conform prevederilor Nomenclatorului arhivistic
aprobat, precum si a procedurii de sistem PS CJN 01 - 01- Elaborarea procedurilor.

Toate Informatiile documentate de provenientd externd 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 cétre
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o
4 \(‘s 2 Vs
Lul puwr{ci sistemul de circulatie a

tate ak Consiliului Judetean

compartimentul Registraturd, conform Regulamen
documentelor, aprobat la nivelul aparatului de [s;
Neamt. \

Informatiile documentate de provenienti ex
(Iegislatie si normative de reglementare aplicabile,
etc.) se inscriu In ,Lista documentelor de provenlenl;a' externa si orice referlre
ulterioard la acestea va indica datele de identificare (nume, cod, editie, revizie) folosite
de emitent /creator.

Referatele pentru Dispozitii sunt gestionate in conformitate cu Procedura
operationald privind elaborarea dispozitiilor.

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

Referatele cu privire la plitile ce au loc la nivelul aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Neamt sunt gestionate in conformitate cu Procedura operationald
privind organizarea si exercitarea controlului financiar preventiv.

Documentele elaborate pentru sedintele Consiliului Judetean Neamt, sunt in
conformitate cu Procedura operationala privind elaborarea actelor administrative.

5.4 Verificarea informatiilor documentate

Analiza si verificarea informatiilor documentate are in vedere: corectitudinea,
lizibilitatea, existenta semndturilor autorizate, existenta datelor de identificare si
regdsire a documentului, eliminarea eventualelor greseli de redactare, etc.

Informatiile documentate mentinute sunt verificate, avizate (dupi caz) si
aprobate inainte de emitere, conform reglementirilor in vigoare, pentru a se
confirma adecvarea lor si pentru precizarea autoritatii si legalitatii lor, dupa caz.

5.5 Distribuirea interni/ externa a informatiilor documentate

Toate informatiile documentate pe suport hirtie, asociate SMC/SMAM/SCIM,
inclusiv cele de provenientd externa, se difuzeaza in interiorul Consiliului Judetean
Neamt conform prevederilor Regulamentului de circulatie a documentelor, precum si
Procedurii specifice.

Difuzarea internd a documentelor pe suport informatic se efectueaza electronic, prin
intermediul sistemelor de gestiune a figierelor existente pe server si folosind ca
infrastructurd de comunicatie aplicatia INFOCET, precum si reteaua INTRANET.

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

Orice referire ulterioard la aceste difuziri externe efectuate trebuie si indice
numadrul de inregistrare unic sub care acesta a iesit din institutie.

Responsabilii cu difuzarea externd a informatiilor documentate au obligatia s
obtind de la destinatiile de difuzare confirmari (e-mail, telefon, fax sau pe hartie) de
primire a informatiilor documentate.



CONSILIUL PROCEDURA DE SISTEM Edifia: [
JUDETEAN CONTROLUL INFORMATIILOR DOCUMENTATE g:;‘]f;‘;arl =
NEAMT Cod: PS CJN 04 - 01 Pagina 8 / 13

5.6 Modificarea informatiilor documentate

Modificarile documentelor se efectueazd resp
elaborarea unui document. iz

Modificari ale documentelor pot fi e d&e schimbari  ale
normativelor/reglementarilor/standardelor, schimbari r-vfﬁgg%ﬁjﬁfé, actiuni corective
rezultate din auditurile calitdtii/anti-mitd, auditurile publice interne sau din analizele
conducerii, s.a.m.d.

Modificdrile procedurilor se inregistreazd in Formularul evidentd a modificarilor
procedurii.

In mod normal, nu se admit modificari pe inregistriri. Dacd acestea sunt necesare,
nu se vor face stersaturi, ci se vor bara sau se vor incercui notiunile gresite, se vor
corecta, se va pune in evidentd In mod clar numele persoanei care a modificat (care va
semna) si 0 vizd a unei persoane Imputernicite cu atributii in domeniu.

¢'¢'|Jea§i conditii ca si la
L:.f.f'l* 3

5.7 Pastrarea si arhivarea documentelor controlate
Documentele in vigoare sunt pastrate atat in format electronic cat si in format fizic
si sunt arhivate pe perioade stabilite prin legislatia in vigoare aplicabila, in functie de
prevederile legale in domeniu.
Arhivarea se realizeazd conform prevederilor legale, precum si in conformitate cu
Procedura operationald privind constituirea dosarelor in vederea arhivirii, arhivarea,
pastrarea si gestionarea documentelor.

5.8 Distrugerea informatiilor documentate
Distrugerea informatiilor documentate are loc dupd trecerea perioadei de timp
prevazuta pentru pastrarea si arhivarea acestora.

5.9 Resurse necesare:
5.9.1. Resurse materiale
> birouri si mobilier adecvat pentru personalul din cadrul compartimentelor;
» mobilier pentru stocarea dosarelor;
» PC cu acces la internet (pentru accesarea postei electronice) si la reteaua proprie a
Consiliului Judetean Neamt;
» linie telefonica;
» aparat fax;
> copiator;
» imprimanta;
» rechizite specifice.
5.9.2. Resurse umane
» Comisia de monitorizare;
> Sefii de structuri;
» Personalul compartimentelor implicate in desfasurarea activitatii procedurale;
» Alte parti interesate.




- CONSILIUL PROCEDURA DE SISTEM Edifia: 1
JUDETEAN CONTROLUL INFORMATIILOR DOCUMENTATE g:;‘rf]‘;ar‘ -
NEAMT ' Pagina 9/ 13

5.9.3. Resurse financiare }q
» Conform Bugetului de venituri si cheltuieli a @ba b ;_C) :)Ty/il.ll Judetean Neamt

pentru anul in curs.

e/

6. RESPONSABILITATI:
Responsabilitdtile sunt cele stabilite in conformitate cu procedurile mai sus

mentionate.
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7. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI P
Nr Data Data Nr gL Ul
" | Editia ... . | Revizia - ) Conducitorului
crt. ’ editiei reviziei | pag. ) .
compartimentului
] 2 3 4 5 6 7 8

Elaborare prin comasarea a
doud proceduri, respectiv
Procedura de sistem privind
Controlul informatiilor
documentate. Controlul
documentelor si Procedura
de sistem privind Controlul
informatiilor ~ documentate.
Controlul Tnregistrarilor.




CONSILIUL
JUDETEAN

NEAMT

PROCEDURA DE SISTEM

CONTROLUL INFORMATIILOR DO
Cod: PS CJN 04 - 01//03;)_.“1 Aly
i o —

LN\
P

,,/"

CUMENTATE

Editia: I

Revizia: 1

Exemplar nr
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A
)
8. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA ! \\'--

0
@

|4

Yt
;{\‘ ]\s ) 5/ ]
N & <

Aviz nefavorabil

L/
:
i

Nume §i prenume inlocuitor de e
Nr. e »
rt Compartiment| conduciitor drept
it compartiment | sau delegat | Semnitura| Data | Obs.| Semnitura |Data
1 2 3 4 5 6 7 8 9
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9. FORMULAR DIFUZARE A PROCEDURH(%& \
<,€;\‘.M 1l b Data}
Nr. . Nume si Data - ) intririi in
Compartiment .. .. | Semnitura - .
ex. prenume | primirii retragerii vigoare a
procedurii
1 3 4 5 6 8
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

- Anexa nr. 1 — Diagrama de proces, Cod: F - PS CJN

Vo

- Anexa nr. 2 - Lista documentelor de provenienta extemal‘Coc'I/ F - PS CIN 04.02.




Consiliul Judetean Neam¢t Anexa nr. 1

Y

Identificarea si elaborarea informatiilor documentate

|
,

Verificarea informatiilor documentate

|

Distribuirea/difuzarea internad/externd a informatiilor documentate

Modificarea informatiilor documentate

v
Pastrarea si arhivarea

Y

Distrugerea informatiilor documentate

Cod: F —PS CJN 04.01



Consiliul Judetean Neamt Anexa nr. 2

Directia/Serviciul/Biroul/Compartimentul

LISTA DOCUMENTELOR DE PROVENIEN

Valabil Ia data:
l?', i o =
Nr. Cod/ Nr. Denumire Cine detl\\é'\\ 1O
Crt. | Identificare document originalul “& P50
document

A. LEGI, ORDONANTE, HOTARARI DE GUVERN, ORDINE ALE
MINISTERELOR

Al.

A2.

B. NORME, NORMATIVE, PRESCRIPTII TEHNICE

Bl.

B2.

oooooo

C. STANDARDE

D. NORME INTERNE SI REGULAMENTE

intocmit: Nume, prenume:
Semniétura:
Data: / /

Cod: F-PS CIN 04 - 02
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