ROMANIA
JUDETUL NEAMT
CONSILIUL JUDETEAN
PRESEDINTE

Dispozitie

pentru aprobarea Procedurii de sistem Controlul neconformitatilor
Cod PS CJN 08 - 01, Editia I, Revizia 1.

Ionel Arsene, presedintele Consiliului Judetean Neamt;

Avand in vedere prevederile art.2 si 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. 28.145/2022 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 Urgentdi a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

DISPUN:

Art.1: (1) Se aproba Procedura de sistem privind Controlul neconformitatilor, Cod PS CIJN 08 —
01, Editia I, Revizia 1, conform anexei care face parte integranta din prezenta dispozitie.

(2) In mod corespunzitor, pe data intrarii in vigoare a prezentei dispozitii, se abroga art.6 si anexa
nr. 6 din Dispozitia presedintelui Consiliului Judetean Neamt nr.39/2019 pentru aprobarea unor
proceduri de sistem si operationale.

Art.2: Secretarul general al judetului va asigura comunicarea prezentei dispozitii persoanelor si
autoritatilor 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. 558
Din 12.10.2022
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1. SCOP

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica In cadrul institutiei, pentru toate procesele care nu satisfac
cerintele de calitate, pe intreg ciclul de realizare a serviciilor, la interfata cu cetatenii,
furnizorii si/sau organisme de certificare/autorizare, unde abaterile de la proceduri,
standarde si norme sau cerinte contractuale pot genera servicii neconforme identificate in
urma activitdtilor de masurare — monitorizare, audit sau receptie, inclusiv in cazul
reclamatiilor si sesizarilor.

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;

- Manualul Sistemului de Managent Anti-Mita, cod MSMAM CJN;

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

4. DEFINITII si ABREVIERI
4.1. Definitii

- Entitate publicd - Autoritate publicd, institutie publica, companie/ societate
nafionald, regie autonomd, societate la care statul sau o unitate
adiministrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate juridicd, care
utilizeazd/ administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;

- Structurda — Directie generald/directie/serviciu/birou/compartiment cu
coordonator;

- Conducitorul structurii - Director general/director executiv/arhitect-sef/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,
avand 1n vedere asumarea responsabilitatilor;

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

- Procedura operationala - Procedurd care descrie o activitate sau un proces
care se desfdsoarda la nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul
entitatilor publice;

- Audit - Proces sistematic, independent si documentat in scopul obtinerii de
dovezi de audit si evaluarea lor cu obiectivitate pentru a determina masura in care
sunt Indeplinite criteriile de audit;
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- Dovezi de audit - Inregistriri, enuntarea faptelor sau
relevante in raport cu criteriile de audit si verificabile;

- Constatari ale auditului - Rezultatele evaluérii dovezilor de audit colectate in
raport cu criteriile de audit;

- Concluzii ale auditului - Rezultatele unui audit furnizate de echipa de audit,
dupa 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 preventivi - Actiune de eliminare a cauzei unei neconformititi
potentiale sau a altei situatii nedorite potentiale;

- Corectie - Actiune pentru a elimina o neconformitate constatati;

- Specificatie - Document care stabileste cerinte;

- Caracteristica - Orice atribut sau proprietate distinctd a unui proces, produs
sau serviciu care se poate descrie sau masura pentru a determina conformitatea cu
cerintele specificate;

- Neconformitate majora - Absenta sau insuccesul in implementarea sau
mentinerea uneia/mai multor cerinte ale sistemului de management sau o situatie care,
pe baza de dovezi obiective, induce indoieli semnificative asupra capabilitatii SMC
de a realiza politica/obiectivele organizatiei sau calitatea declaratd a produselor
furnizate;

- Neconformitate minora - Neindeplinirea unei cerinte a referentialului care,
dacd nu este corectati, va afecta eficacitatea si/sau mentinerea sistemului de
management;

- Acceptare - Acceptarea deviatiei procesului/serviciului asa cum este dar cu
derogare scrisa de céatre functia autorizata sa ia o astfel de decizie;

- Derogare - Autorizare de utilizare/eliberare a unui serviciu/produs care nu este
conform cu cerintele specificate, acordatd pentru o cantitate sau o duratd de timp
limitata;

- Reprelucrare/refacere - Actiune intreprinsd asupra serviciului/produsului
neconform prin care el este readus la conformitate cu cerintele specificate prin
completare, refacere sau prin alte mijloace de corectare, serviciile/produsele
modificate fiind reinspectate pentru evaluarea conformitatii;

- Reparare/ remediere - Actiune asupra unui serviciu/produs neconform de a-1
face acceptabil pentru utilizarea intentionatd, care poate afecta sau schimba parti ale
produsului neconform;

- Reclasare - Modificarea clasei produsului neconform pentru a-1 face conform
cu cerinte diferite de cele initiale, pentru o utilizare alternativa la care produsul poate
satisface cerintele respective;

mfc)r}m.l;u care sunt
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4.2. Abrevieri
- CJN — Consiliul Judetean Neamt;

- CM - Comisia de monitorizare la nivelul aparat\hu de ) ,emalltate al
Congsiliului 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-mita;

- RM — Reprezentantul managementului pentru calitate;

- RMC — Responsabil cu managementul calitatii;

- RNC — Raport de neconformitate;

- NC — Neconformitate;

- AC — Actiuni corective;

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

5. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

5.1. Generalitati
5.1.1. Controlul neconformitatilor in domeniul calitatii cuprinde urmétoarele etape:

- identificarea neconformitatilor de calitate;

- inregistrarea neconformitatilor identificate;

- evaluarea, analizarea si dispunerea asupra neconformitatilor (corectii);

- evaluarea, analizarea $i dispunerea asupra cauzelor care au generat neconformitati
(acttuni corective);

- implementarea corectiilor/actiunilor corective si urmdrirea implementarii
dispozitiilor si a eficacitatii lor;

5.1.2. Institutia este responsabild pentru dispunerea modului de tratare a proceselor

neconforme identificate pe parcursul desfasurarii activitatilor:
a) de management al calitatii privind:

- monitorizarea performantelor SMC/SMAM/SCIM si a programelor de
management de calitate;

- auditarea interna a adecvdrii si eficacitatii SMC/SMAM/SCIM implementat;

- auditarea externd a conformitatii SMC/SMAM/SCIM implementat cu standardele
de referintd, efectuata de organisme de reglementare/certificare.
b) tehnico — economice referitoare la:
analiza documentelor contractuale privind identificarea completd si fara
ambiguitéti a tuturor cerintelor privind serviciile furnizate (legale, de reglementare
si alte cerinte aplicabile institutiei);
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5.1.3.

5.1.4.

5.1.5.

5.2.
5.2.1.

5.2.3.

3.24.

5.2.5.

- B0 20 1Y g

achizitia de materiale, echipamente/sisteme de lucru;

procesul de realizare a serviciilor prestate; s \
monitorizarea si masurarea factorilor de mediu, monit ﬁh?a}'e em = gestionare
deseuri; K

reclamafii si sesizari. _.H_-/

O neconformitate de orice tip este identificatd si descrisd in RNC (Raportul de
neconformitate) corespunzator cu specificatia de conformitate in vigoare aplicabila
(ex.: comenzi, contracte, legislatie, normative si reglementari, Manualul de
Management al Calitatii, proceduri, specificatii tehnice, documente de calitate,
etc.).

Pentru a se asigura participarea directd la Imbunétatirea continud a
SMC/SMAM/SCIM, neconformitdtile pot fi sesizate si semnalate de intregul
personal al institutiei, ulterior compartimentele de specialitate vor analiza
neconformitatea semnalata si constata daca aceasta se confirma sau nu.

Exceptie de la aceasta reglementare fac auditorii interni/externi care identifica si
documenteaza neconformitétile referitoare la sistem, pe intreg parcursul procesului
de auditare.

Identificarea si marcarea neconformitatilor

Neconformitatile sunt identificate 1n urma derularii activititilor de
masurare/monitorizare privind:

produse/servicii achizitionate, cu abateri de la cerintele specificate in documentele
de achizitie;

taze de realizare a serviciilor oferite, cu abateri de la cerintele specificate;

. Raportul de neconformitate contine informatii referitoare la:

descrierea neconformitatii, inclusiv identificarea produsului/serviciului neconform;
locul aparitiei si modul de identificare (referinta in raport cu care s-a incadrat ca
NC);

modul de tratare (corectia), responsabilul si termenul pentru implementarea
corectiei;

persoana responsabild cu reinspectarea dupa efectuarea corectiei (confirmarea
implementarii).

Inregistrarea neconformitatii in domeniul calitatii, identificatd intern in diferitele
etape ale proceselor SMC/SMAM/SCIM, se initiaza, dupa caz, atat de catre
coordonatorii de procese si/sau RM, cét si de catre Comisiile de receptie, prin
completarea datelor de identificare a neconformitatii, in sectiunea corespunzatoare
a formularului ,,Raport de neconformitate”.

Neconformitatile la produsele si serviciile achizitionate sunt identificate de cétre
Comisia de receptie conform procedurilor privind achizitia si sunt documentate de
catre presedintele Comisiei de receptie.

Pentru neconformitatile identificate la produse/servicii achizitionate, modul de
tratare poate fi:

returnare la furnizor;

reclasare, cu solicitarea unor facilitdti suplimentare (daca este posibil);
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remediere (solicitare documente de insotire lipsd, co, ‘plétal,
cantitdti neconforme, etc.).

5.2.6. Modul de tratare a neconformitatilor
achizitionate este stabilit de catre Comisia de receptie; N2

5.2.7. Comisia comunicd furnizorului neconformitétile prin int '"’j,'x_‘tea‘:@'if; rAnsmiterea in
scris/telefonic a unei sesizdri/reclamatii, urmireste si confirmad solutionarea
neconformitatii;

5.2.8. Persoana/angajatul care a descoperit o neconformitate informeaza operativ
responsabilii de proces despre produsul/serviciul/procesul neconform identificat;

5.2.9. La identificarea unei neconformitati In zona de responsabilitate, responsabilii de
proces sau persoana care a descoperit neconformitatea, asigura (in limita autoritatii
si unde este posibil):
izolarea, pe cat posibil, a produsului neconform in locuri distincte, corespunzator
marcate, pentru a evita utilizarea sa;
inscriptionarea cu mentiunea/aplicarea etichetei ,NECONFORM” pe produsele
achizitionate de institutie;

- oprirea derularii activitatii/ procesului, dacd se impune péana la aplicarea corectiilor

stabilite.

5.3. Documentarea si tratarea neconformitatilor

5.3.1. Raportul de neconformitate deschis se transmite de catre initiator conducatorului
structurii responsabile, in vederea stabilirii i inscrierii numai de catre acesta, in
sectiunea corespuzitoare, a corectiilor necesare a se aplica pentru a reveni la starea
de conformitate;

5.3.2. Metodele de tratare a neconformitatilor identificate pot fi:

- Intreprinderea unor corectii, actiuni de eliminare a neconformititii (inlocuire,
remediere, refacere );
- returnare la furnizor;

5.3.3. Dupa stabilirea corectiei adecvate, coordonatorul procesului analizeazd si
identifica ce cauza a generat aparitia de neconformitati in domeniul calitatii.

5.3.4. Propune actiuni corective dacéd a identificat necesitatea aplicérii acestora, pentru
prevenirea repetérii/reaparitiei acelorasi NC in domeniul calitatii.

5.3.5. Modul de derulare a activitatii, in cazul in care se constatd ca AC stabilite introduc
noi riscuri, este detaliat in Procedura de Sistem Actiuni corective.

5.3.6. Daca neconformitatea identificatd in diferite etape de executie a proceselor este
atipica si tratarea ei necesitd cheltuieli materiale suplimentare, se solicitd aprobarea
Presedintelui Consiliului Judetean Neamt, in calitate de ordonator principal de
credite.

5.3.7. Dupa efectuarea corectiilor stabilite prin RNC, serviciile corectate sunt
reinspectate obligatoriu in conformitate cu prevederile documentelor de referinta
aplicabile (proceduri, specificatii, referentiale ale producatorilor, standarde,
normative, etc.).

5.3.8. RNC prin care se documenteazd neconformitatile sunt inregistrate si centralizate
de catre RMC, in copie.
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5.3.9. Coordonatorul de proces pastreaza originalul si asig u;‘ 31
copie la RMC si cate o copie functiilor responsabile [S ru
stabilite.

5.3.10. Neconformitatile depistate de cétre cetdtean sau ori ‘
asociate unei petitii/reclamatii inregistrate si sunt tratate™t éﬁﬁéc‘té/nd prevederile
Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor, cu modificdrile si completarile ulterioare, precum si ale Procedurii
operationale specifice.

o ¢ ) A
{’&lte pal t‘r i

5.4. Actiuni ulterioare

5.4.1. La termenele stabilite prin RNC pentru aplicarea corectiei si respectiv a actiunii
corective, functiile cu atributii de control in sectorul in care s-a produs
neconformitatea verifica daca s-a implementat decizia de tratare a neconformitatii si
inchid RNC prin completarea pozitiei privind confirmarea implementarii si
eficacitatii.

5.4.2. Daca la auditul intern se constatd cd RNC intocmite nu au fost incheiate la termen
sau cd nu au fost eficace (NC nu a fost indepartata sau s-a repetat), initiazd un nou
RNC.

5.4.3. Pe baza informatiilor inscrise in RNC, neconformititile identificate se incadreazi
in tipul ,minord” sau ,,majord“ prin comparare cu cerintele din documentatia
specifica de referinta.

5.4.4.In cazul identificdrii, la un interval scurt de timp, a aceluiasi tip de
produse/procese cu abateri minore sau a reaparitiei frecvente a acelorasi abateri
dupd aplicarea AC stabilite (NC sistematice), neconformitatea repetatd este
reclasificata ca NC majora si este documentata obligatoriu intr-un RAC.

5.4.5. Anual si de cate ori este necesar, conducétorii structurilor, RM si Presedintele
Consiliului Judetean Neamt, in sedinta analizei de management, urméresc:

- situafia stingerii neconformitétilor identificate (efectuare corectii si eficacitatea
lor) si stadiul actiunilor corective initiate;

- eficacitatea masurilor corective si preventive initiate, propunind, dupa caz, noi
masuri corective.

5.4.6. Analiza cauzelor ce au determinat apariia neconformititii si stabilirea actiunilor
corective ce se impun este efectuatd, in functie de amploare si gravitate, de citre
coordonatorii structurilor, conform Procedurii de sistem Actiuni corective, Cod:
PS CIN 07 - 01.

5.4.7. Sinteza si analiza neconformitatilor inregistrate este documentata de ciatre RMC in

raportul inaintat conducerii In vederea efectuarii analizei periodice de management.

5.5. Resurse necesare:
5.5.1. Resurse materiale
birouri 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;
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- aparat fax;
- copiator;
- imprimants;

- 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 Consiliului Judetean Neamt, pentru anul in curs.

6. RESPONSABILITATI:

6.1. Presedintele Consiliului Judetean Neamt

- Analizeaza situatia referitoare la NC inregistrate, inclusiv reclamatiile de la cetdteni, in
cadrul analizei periodice de management sau de cite ori este necesar;

- In urma analizei situatiei NC inregistrate, in functie de cauzele generatoare identificate
de catre conducatorii structurilor, stabileste misurile adecvate pentru inliturarea si
prevenirea repetarii acestora.

6.2 Reprezentantul Managementului pentru Calitate (RM)

- Colaboreazd cu conducatorii structurilor la stabilirea cauzei aparitiei
neconformitétilor §i la elaborarea de propuneri pentru inlaturarea cauzelor si
prevenirea reaparitiei acestora;

- Verificd efectuarea tuturor inspectiilor necesare, asupra activititilor neconforme
corectate si existenta inregistrérii rezultatelor acestora;

- Prezinta situatia la zi a NC inregistrate Presedintelui Consiliului Judetean Neamt;

- Intocmeste un nou RNC cand corectiile si/sau actiunile corective stabilite initial nu au
fost implementate sau nu au fost eficace.

6.3 Responsabilul cu managementul calititii (RMC):

- Asigurd inregistrarea NC identificate de alti angajati ai organizatiei si care 1i sunt
aduse la cunostint,

- Centrahzeaza si Intocmeste situatia la zi a NC inregistrate, in vederea informéirii RM;

- Intocmeste documentatia referitoare la NC inregistrate, inclusiv satisfactia si
reclamatiile de la cetateni, necesara analizei periodice de management, efectuata de citre
management.

6.4 Responsabilii de procese ( conducitorii structurilor)

- deschid RNC pentru initierea documentarii tuturor neconformitatilor de calitate
identificate in cadrul structurii conduse/coordonate prin completarea sectiunii referitoare
la identificarea si descrierea NC;

- colaboreaza, la cerere, cu conducitorii altor structuri la stabilirea cauzelor NC
identificate precum si a propunerilor de corectii/actiuni corective aplicabile;
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- implementeazd corectiile si actiunilor corective aprobate de Pfeséd ?Eélp; JN, verifica
rezultatele si eficacitatea lor in tratarea NC identificate s, ¢
eliminarea cauzelor care le-au generat;

- asigura efectuarea inspectiilor/ incercarilor necesare asupra
- participa la analiza de management efectuati la nivelul CJN.

e

Al
-chjyarectate;

6.5 Presedintele comisiei/Comisia de receptie a produselor/serviciilor achizitionate
- Anunta furnizorul in scris/ telefonic despre neconformitifile constatate si urmaresc
stingerea lor.

6.6 Personalul de executie

- Aplicd toate mésurile pentru prevenirea aparitiei de neconformititi.

- Anuntd pe linie ierarhicd aparitia oricarei neconformititi si participa la actiunile de
tratare a acesteia.
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7. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI PROC P%GR&E

4

i

N -
Nr. ... | Data . . | Data Nr. Descriere | Scfayitura "
Editia ... . | Revizia L . diteatorului
crt. editiei reviziei | pag. | modificare .
V| compartimentului
1 2 3 4 5 6 7 il 8
Introducerea la ="
Documente de
referintd — a SR ISO
4 1 1 3 37001:2017- Sisteme
de management anti-
mitd. Cerinte cu ghid
de utilizare
Au fost introduse
Anexele privind
P J J — Registrul de

reclamatii §i
Raportul de actiuni
corective.
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8. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

Aviz favorabil

!
g Nume si Inlocuitor - ,
Nr. € prenume de drept & Do
crt. =) conduc.ﬁtor sau ’§ = =
g compartiment | delegat g S 4 = §
S A 8 S & 8
i 2 3 4 5 6 7 8 9
1.
2.
3.
4.
o)
6.
7
8.
9.

~
S
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9. FORMULAR DIFUZARE PROCEDURA

7]

Data

Nr. . Nume si Data - Data - intrarii in

€ex. Compartiment prenume primirii STl tund retragerii SCmuiiurs vigoare a
procedurii

1 2 3 4 b} 6 ¥ 8

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

~
S
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

o
Anexa nr. 1 Diagrama de proces, Cod: F — PS CJN 08. ﬁ% 1}
Anexa nr. 2 Registru de reclamatii, Cod: F — PS CJN 08y02;,
Anexa nr. 3 Raport de neconformitate, Cod: F — PS CJN 08:
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DIAGRAMA DE PROCES

Identificarea neconformitatilor de calitate

I

v
Inregistrarea neconformitatilor identificate
(marcarea/izolarea acestora, oprirea proceselor)

v

Evaluarea, analizarea si dispunerea asupra neconformitatilor (corectii)

Y

Evaluarea, analizarea si dispunerea asupra cauzelor care au
generat neconformitdti (actiuni corective)

\ 4
Implementarea corectiilor/actiunilor corective, urmarirea
implementarii acestora si a eficacitatii lor

Cod: F - PS CIN 08.01.



Anexa nr. 2

REGISTRU DE RECLAM

crt.

Data

Nume si prenume
reclamant

Cod: F —PS CJN 08.02




Serviciu/proces neconform:

Persoana care a depistat neconformitatea:

Nume, prenume:
Semnatura:

Anexa nr. 3

Descrierea neconformitatii:

Nume, prenume:
Semnatura:

Cauza:

ume:
Semnatura:

Corectie propusa:

Responsabil corectie:
Data finalizarii:

Semnatura:

Actiuni corective propuse:

Responsabil actiuni corective:
Data finalizarii:

Semnatura:

Verificarea finalizarii actiunilor corective:

RMC:
Data verificarii:

‘Coordonator structura:
!

Cod: F—PS CJN 08.03

Semnatura:
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