ROMANIA
JUDETUL NEAMT
CONSILIUL JUDETEAN
PRESEDINTE

Dispozitie

pentru aprobarea Procedurii de sistem,
Actiuni corective, Cod PS CJN 07 — 01, Editia I, Revizia 1

Ionel Arsene, presedintele Consiliului Judetean Neamt;

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

Vazand referatul nr. 28.143/2022 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: (1) Se aproba Procedura de sistem Actiuni corective, Cod PS CJN 07 — 01, Editia I,
Revizia 1, conform anexei care face parte integranta din prezenta dispozitie.

(2) In mod corespunzitor, pe data intririi in vigoare a prezentei dispozitii, se abroga art.5
si anexa nr. 5 din Dispozitia presedintelui Consiliului Judetean Neamt nr.39/2020 privind aprobarea unor
proceduri de sistem si operationale.

Art.2: 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. 555
Din 12.10.2022
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1. SCOP

Procedura stabileste modul de lucru si r ns '-billt'
initierea, implementarea, urmarirea si evaluar et\{cémfat;r“
preventive stabilite In urma analizei cauzeg\eater ap« “generat/pot genera
neconformitati aparute/potentiale sau a altor p051b1T_51tua‘u1 nedorite in scopul
prevenirii reaparitiei/aparitiei de neconformitati si/sau de a realiza imbunatatirea
continud a SMC/SMAM.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplicd in toate situatiile in care sunt identificate neconformitati, in
vederea eliminarii cauzelelor producerii acestora.

Procedura se aplica in toate compartimentele implicate in realizarea serviciilor si
in aplicarea prevederilor documentelor SMC/SMAM, de cétre personalul cu
responsabilitdti pentru initierea, analizarea, aprobarea, implementarea si urmdrirea
actiunilor corective/preventive.

3.DOCUMENTE DE REFERINTA

- SR ENISO9001:2015 — 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 entitétilor publice;

- Manualul de Management al Calitatii, cod MMC CJN 01- 01;
- Manualul Sistemului de Management Anti-Mitd, cod MSMAM CJN 01 - 01.

4. DEFINITIH si ABREVIERI
4.1. Definitii

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

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

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

Procedura - Prezentarea In scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avind 1n vedere asumarea responsabilitatilor;

Procedura de sistem - Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
desfasoard la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul entitétilor publice;
Procedura operationala - Procedura care descrie o activitate sau un proces care
se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul
entitatilor publice;
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Audit - Proces sistematic, independent si ddbcy.( mentat 1 0
dovezi de audit si evaluarea lor cu 0b1ect1v1ta\< ehtl-. b2’ dét
care sunt Indeplinite criteriile de audit; N /

- Program de audit - Ansamblu de unu sau mai multe atlditurl planificate pe un
anumit interval de timp si orientate spre un scop anume;
Criterii de audit - Ansamblu de politici, proceduri sau cerinte utilizate ca
referintd;
Dovezi de audit - Inregistrari, enuntarea faptelor sau alte informatii care sunt
relevante 1n raport cu criteriile de audit si verificabile;
Constatari ale auditului - Rezultatele evaludrii dovezilor de audit colectate in
raport cu criteriile de audit;
Concluzii ale auditului - Rezultatele unui audit furnizate de echipa de audit,
dupd luarea in considerare a obiectivelor de audit si a tuturor constatarilor de
audit;
Neconformitate - Neindeplinirea unei cerinte;
Actiune corectiva - Actiune de eliminare a cauzei unei neconformititi sau a
altei situatii nedorite detectate;
Actiune preventivd - Actiune de eliminare a cauzei unei neconformitati
potentiale sau a altei situatii nedorite potentiale;

- Corectie - Actiune pentru a elimina o neconformitate constatati;

- Specificatie - Document care stabileste cerinte.

B2 "fxn

4.2. Abrevieri
- CJN - Consiliul Judetean Neamt;

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

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

- SCIM - Sistem de control intern managerial,

- SMC - Sistem de management al calitétii;

- SMAM - Sistem de management anti-mita;

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

- RAC - Raport de actiuni corective;

- NC - Neconformitate;

- AC/AP - Actiuni corective/actiuni preventive.

Nota: Termenii si definitiile utilizate in procedurd se regdsesc in Manualul de
Management al Calitatii, cod MMC CJN 01-01, precum si in Standardul
international SR EN 1SO 9000:2015.
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5. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PRO

S 1.
5.1.1.

5.1.2.

5.1.3.

5.1.5.

5.1.6.

\rg,

Generalitati 0 1} il 1
Implementarea unui SMC/SMAM implica \1 1umail| dl-"f.")lstarea si tratarea
neconformitatilor (corectiile) ci si o analiza r__\ﬁ;_lj_ﬁéii’_ij;?&ﬁ'}g}acestora pentru a
determina cauzele generatoare de neconformitatiaparlite’po

identifica si implementa actiunile corective si preventive ce se impun in scopul
prevenirii reaparitiei/aparitiei acestora sau a altor posibile situatii nedorite, dar si
de a realiza imbunatatirea continud a SMC/SMAM.

Oricare ar fi metoda aplicatd pentru imbunatatirea continua a SMC/SMAM
implementat, procesul imbunétatirii continue are la bazid eliminarea cauzelor
generatoare de neconformitati aparute/potentiale si implica:

- stabilire surse de imbundtdtire — identificare problema, selectare zona
imbunététire si motivare alegere;

- situatia curentd — analiza datelor pentru stabilirea eficacitatii si eficientei
proceselor existente, a tipurilor de problema si frecventei acestora, selectarea
unei probleme si stabilirea unui program pentru imbuniététire;

- analiza — identificarea si verificarea cauzei generatoare a problemei
aparute;

- identificare solutie posibild — selectarea si implementarea unei solutii,
consideratd cea mai buni;

- evaluare efecte — problema si cauzele aparitiei sunt eliminate, sau efectele
au fost diminuate, deci solutia adoptatd functioneaza si obiectivul de
imbunatatire este indeplinit;

- implementare §i oficializare a noii solutii — vechiul proces este inlocuit cu
procesul imbunatatit, inclusiv prin difuzarea de documente modificate aprobate;

- evaluare eficacitate §i eficientd, proces care include actiunea de
imbundtdtire finalizatd — utilizarea solutiilor si In alte structuri in cadrul
institutiei.

Actiunile corective sunt initiate in scopul eliminarii cauzelor care genereazi
neconformitétile aparute sau cele potentiale.

4. Identificarea si analizarea neconformititilor aparute ale proceselor

SMC/SMAM, inclusiv sesizérile/reclamatiile cetatenilor sau ale altor parti
interesate, creaza posibilitatea formaérii bazei de date si experientei necesare
pentru analizarea lor si stabilirea actiunilor corective pentru eliminarea cauzelor
unor neconformitéti aparute/potentiale.

Amploarea actiunilor corective stabilite este determinatd de importanta
problemelor si este proportionald cu riscurile intdmpinate (impactul asupra
calitatii serviciilor).

Actiunile necesare a fi Intreprinse pentru Indepartarea cauzelor
neconformitatilor aparute/potentiale referitoare la conformitatea proceselor,
conformitatea cu cerintele legale si alte cerinte sau ale SMC/SMAM se
identifica si se stabilesc de catre Presedintele CJN/conducatorii structurilor, in
cadrul analizelor periodice de management.
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5.1.7. Documentarea actiunilor corective stabilite s¢realizeas completarea si
difuzarea unui ,,Raport de actiuni corective”\(f || A

5.1.8. Dupa ce s-au completat sectiunile raportului, Oggl 1111 P

;}%ﬁ_ﬁpm’tului de actiuni

corective ramane la emitent iar cate o copie se di gﬂc?g_‘ﬁ,mfwon responsabililor
implicati in aplicarea actiunilor corective stabilite, precum si responsabilului cu
managementul calitatii.

5.1.9. La termenele stabilite, conducétorul structurii implicate inregistreaza in Raportul
de actiuni corective stadiul implementarii corectiilor si AC, iar responsabilul cu
managemetul calititii verificd implementarea actiunilor de catre persoanele
responsabile.

5.1.10. Pe baza exemplarelor Rapoartelor de actiuni corective detinute, responsabilul
cu managementul calititii constituie si mentine baza de date referitoare la
istoricul neconformitétilor identificate si a actiunilor corective initiate.

5.1.11. Pastrarea si mentinerea la zi a evidentei RAC este asiguratd centralizat la
nivelul CJN de catre responsabilul cu managementul calitatii prin indosariere.

5.1.12. Actiunile corective precum si persoanele responsabile cu aplicarea lor sunt
specificate in formularul Raport de actiuni corective.

5.1.13. Toate actiunile corective stabilite sunt documentate, implementate,
monitorizate si sunt analizate periodic de conducerea institutiei, in cadrul
analizelor de management.

5.1.14. Modul in care sunt investigate si tratate neconformitétile identificate, precum si
modul in care sunt stabilite si aplicate masurile corective este specificat in
procedura Controlul neconformitatilor, cod PS CJN 08 — 01.

5.1.15. Neconformitatile identificate asupra sistemului de management in urma
auditurilor interne efectuate sunt tratate conform procedurii Audit intern, cod
PSCIN 06 —-01.

5.1.16. In ceea ce priveste tratarea petitiilor/reclamatiilor primite de la cetiteni sau
orice alte parfi interesate, persoana responsabild, primeste reclamatiile de la
cetdtean si le inregistreazd in Registrul petitiilor/reclamatiilor, urméand a fi
solutionate conform prevederilor Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind
reglementarea activititii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare.

5.2. Actiuni corective
5.2.1. Initierea actiunilor corective se poate efectua de catre Presedintele
CJN/Presedintele comisiei de monitorizare (RM) si conducétorii structurilor, in
urma analizelor efectuate asupra:
- neconformitdtilor sistematice, rapoartelor de audit intern/extern;
- reclamatiilor cetétenilor;
- procedurilor si proceselor susceptibile a crea neconformititi,
- evaluarii satisfactiei cetitenilor, a personalului si a celorlalte parti interesate;
- solicitérilor responsabililor de procese de initiere a unei actiuni corective.
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5.2.2.

2.5

5.2.4.

S, 51

5.2.6.

5.3.
5.3.1.

5.3.2.

5.3.3.

5.4.
54.1.

5.4.2.

1!
Principalele tipuri de actiuni corective care s p \"- ephn‘c\l&n cadrul institutiei
(fara a fi limitative) sunt: S al IS

analiza si optimizarea planificarii realizark éerwculoi si a verificarilor
proceselor/serwculor d

asigurarea conditiilor de lucru adecvate si intreruperea activitatilor atunci cand
conditiile de mediu si de sanitate si securitate pot conduce la realizarea unor
procese/activitdti neconforme;

dotarea/ inlocuirea unor echipamente cu altele mai performante;
documentarea/revizuirea documentérii proceselor SMC cu impact asupra
calitatii.

Neconformitétile referitoare la serviciile realizate sunt identificate prin
sesizdrile/reclamatiile primite.

Persoana care initiaza actiunea corectivd, completeaza sectiunea din RAC in
care identifica si descrie neconformitatea si apoi il Inainteazd compartimentului
implicat In generarea neconformititii identificate.

Responsabilul de proces implicat analizeaza cauzele aparitiei neconformitatii pe
care le inscrie in sectiunea aferentd din RAC, completeazi secfiunea cu
corectia/corectiile si actiunea corectiva propusd, cu termen si responsabilul
pentru aplicare.

RAC cu propunerile de corectii si actiuni corective se prezintd Presedintelui
Consiliului Judetean Neamt pentru analiza si aprobare prin semnitura acestuia
in sectiunea aferentd a RAC.

Verificarea actiunilor corective

Urmaérirea stadiului de implementare a actiunilor corective se face de citre
responsabilul cu managementul calitatii.

Modul de implementare a actiunilor corective este consemnat in Raportul de
actiuni corective.

Toate informatiile despre actiunile corective aplicate precum si despre
eficacitatea acestora sunt supuse analizelor efectuate periodic de citre
conducerea institutiei.

Urmarirea implementarii actiunilor corective
La termenele stabilite, responsabilul de proces implicat inregistreaza in Raportul
de actiuni corective stadiul implementarii corectiilor si AC si, dacd nu s-a
efectuat aplicarea, stabileste si inscrie termenele reprogramate.
La expirarea termenului de solutionare, pe baza exemplarului de RAC detinut,
coordonatorul structurii, verificd implementarea AC si prezintd Presedintelui
Consiliului Judetean Neamt concluziile pentru a decide si specificd in RAC una
din urmatoarele actiuni:
® in cazul unui rezultat favorabil, actiunea se declara inchisa;
® 1n cazul rezolvdrii partiale a corectiilor si AC se poate prelungi termenul
de solutionare, cu efectuarea unei noi verificiri dupa expirarea
termenului;
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® in cazul in care corectiile si actiuni &lco
sau nu au rezultatul scontat se poate
alte actiuni. ,

5.4.3. Cand corectiile si actiunile corective 1mpleme ia“"znu ‘Sunt eficace si se propun
alte actiuni, conducétorul structurii/responsabilul de proces poate initia un nou
Raport de actiuni corective ale caror date de identificare le specificd In noul
RAC si il inchide pe cel vechi.

5.4.4. Actiunea corectivd are ca scop si prevenirea aparitiei de neconformititi de
acelasi tip/cu aceeasi cauza si 1n alte zone ce indeplinesc conditii asemanatoare.

5.4.5. Daca prin actiunile corective propuse, rezultd modificari permanente ale
modului de desfasurare a unor activitati, acestea se vor documenta in proceduri,
instructiuni, regulamente revizuite conform procedurii privind controlul
documentelor.

5.4.6. Responsabilul cu managementul calitdtii asigurd includerea in raportul pentru
analiza de management a unei sinteze asupra actiunilor corective stabilite, a
stadiului implementarii si a eficacitatii lor.

{actNé\ mﬁ te nu sunt rezolvate
ne, alt Jte,n?en de solutionare sau

5.5. Resurse necesare:
5.5.1. Resurse materiale
* Dbirouri $i 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.

5.5.2. Resurse umane
» Personalul din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean
Neamt;
= Alte parti interesate.
5.5.3. Resurse financiare
* Conform Bugetului de venituri si cheltuieli aprobat al Consiliului Judetean
Neamt pentru anul in curs.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Presedintele Consiliului Judetean Consiliului Judetean Neamt

- Aproba actiunile corective/preventive propuse si, atunci cand considerd necesar,
modificd méasurile/ termenele prevazute,
- Analizeaza periodic informatiile referitoare la actiunile corective implementate si
eficacitatea lor, in sedintele pentru analiza de management;
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1 la cetdteni si alte
¢ __Iecu‘v necesare prevenirii
(\ltorlteﬂ\ S

- Analizeaza eventualele sesizari/reclamatii si
parti interesate si, dacd sunt justificate, aproba acti
reaparitiei/aparitiei de NC sau a altor posibile situatii

6.2.Reprezentantul Managementului pentru Calitate
- Identifica necesitatea initierii de actiuni corective cand constatd oportunitatea lor
sau ca urmare a auditurilor;
- Verifica rezultatul si eficacitatea implementarii AC initiate;
- Raporteazd Presedintelui Consiliului Judetean Neamt, prin informarea pentru
analiza de management si la cerere, datele privind implementarea si eficacitatea
actiunilor corective ce au fost initiate.

6.3.Conducitorii structurilor /responsabili de procese
- Colaboreazd la analiza neconformitatilor, identificarea necesitdtii de actiuni
corective si fac propuneri de actiuni la completarea RAC;
- Analizeazd AC si termenele propuse pentru implementare si daca este cazul, propun
modificarea sau completarea acestora;
- Asigura efectuarea la termenele stabilite a tuturor AC stabilite pentru a elimina
cauzele generatoare de neconformitéti aparute/potentiale;
- Asigura inspectarea, verificarea procesului realizat in urma implementérii AC in
vederea confirmarii eficacitatii acesteia;
- Initiaza actiuni preventive si de reducere a consecintelor NC apéarute/potentiale in
zonele lor de responsabilitate si asigurd implementarea acestora;
- Participa la analizele efectuate de management asupra situatiei neconformitétilor si
a eventualelor sesizdri/reclamatii transmise de cetateni si de alte parti interesate.

6.4.Responsabilul cu Managementul Calitatii
- Mentine la zi situatia AC initiate, prin Indosariere;
- Aduce la cunostinta reprezentantului managementului si inregistreaza rezultatul
implementarii AC initiate;
- Constituie, mentine si gestioneazd baza de date referitoare la istoricul
neconformitatilor identificate si a actiunilor AC initiate;
- intocmeste informarea pentru analiza de management care include si datele privind
implementarea AC initiate, pe care o prezintd spre avizare Presedintelui Comisiei de
monitorizare (RM).
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Au fost eliminate
Anexele privind
3 J / AT Registrul de

reclamatii si
Raportul de actiuni
corective,
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9. FORMULAR DIFUZARE PROCEDU
i > Data
Nr Nume si Data Datale Lol intririi in
* | Compartiment i . ... | Semniitura SRS Semnitura | o
ex. prenume | primirii retragerii vigoare a
procedurii
2 3 4 5 6 8
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Formulare anexate:

- Anexa nr. 1 — Diagrama de proces, Cod: F — PS CJN 07.01;

- Anexa nr. 2 — Raport de actiuni corective , Cod: F — PS CJN 07.02.




CONSILIUL JUDETEAN NEAMT Anexa nr. 1

|
l

Identificarea actiunilor corective

Y

Completarea Raportului de actiuni corective

h 4

Difuzarea Raportului de actiuni corective

h 4

Verificarea Implementarii actiunilor corective
si a eficacitéatii acestora

v

Analiza Rapoartelor de actiuni corective in
cadrul analizelor de management

Cod F - PS CJN 07.01.



J—— Anexanr. 2

B B AN
ORECTIVE

RAPORT DE ACTIUNECH

Presedinte

Activitatea/Procesul:

|
Localizarea neconformititii aparute/potentiale:

Descrierea neconformitétii aparute/potentiale:
|

Documente de referinta: '

|

Stabilit :

De catre

Nume/prenume Functia Semnatura

Nume/prenume Functia Semnatura

iCauza:

Responsabil:
Nume/prenume Functia Semnatura

Data:

Actiuni corective/preventiva propusa:

Responsabil actiune: Semnatura:

Nume/prenume Functia Semnétura

Nume/prenume Functia Semnatura

Termen finalizare:

Cod: F —PS CIN 07.02



Anexanr. 2
RAPORT DE ACTIUN
/

Actiunea corectivd a fost implementata corec

A fost eficace: DA [
NU O

Semndtura :

Cod: F - PS CJN 07.02
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