\  Cod: PS37-1 ed. 2, rev. 0

JUDRqu'm'vﬁSLUI ___ Procedura de sistem
MUNICIPIUL VASLUI INTOCMIREA DOCUMENTATIEI
PRIMARIA SISTEMULUI de MANAGEMENT pag. 1/ 18
INTEGRAT CALITATE-CONTROL
N S INTERN MANAGERIAL
Aprobat:
.‘}J'/I-ﬁ-::EFi[I! ’
Ing. :Pav i}_\/asile
Data: .07.(0: 2022
INTOCMIREA DOCUMENTATIEI
SISTEMULUI de MANAGEMENT INTEGRAT CALITATE-CONTROL
INTERN MANAGERIAL
Cod: PS 37-1 ed. 2, rev.0
Nume si prenume Functia Data Semnatura __‘
Avizat Lacatusu Eduard Presedinte Comisie b 102 %
. Monitorizare 0410~ Lo22 -
Salaru Mariana Membru Comisie @/_7
| Verificat Monitorizare 04 .49 - Loz !
Hriscu Liliana | _Responsabil SMI | ©4./0. %022 i
Elaborat | Dutd Gabriela | Consultant 01.06.2022 X

documente, fara aprobarea scrisa a Primarului Municipiului Vaslui, este interzisa.
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1. SCOP

Prezenta procedura are ca obiect stabilirea regulilor de intocmire si codificare a
documentelor sistemului de management integrat calitate-control intern managerial din
Primaria Municipiului Vaslui, astfel incat sa se asigure satisfacerea cerintelor privind
tinerea sub control a acestora , conform prevederilor 0.5.G.G nr. 600/2018 privid
aprobarea Codului controtului intern managerial al entitatilor publice si SR EN 1SO 9001:
2015, cerinta 7.5.3.

2. DOMENIU de APLICARE

Prevederile prezentei proceduri se aplica la intocmirea documentelor: Manualul
sistemului de management integrat calitate-control intern managerial , procedurile de
sistem si procedurile operationale, de catre persoanele din cadrul Primariei Municipiului
Vaslui, care participa la intocmirea, verificarea, avizarea si aprobarea acestor
documente.

3. DOCUMENTE de REFERINTA

3.1. Reglementari internationale
Nu este cazul.

3.2 Legislatie primara

(1) Ordonanta Guvernului 119/1999 privind controlul intern managerial si controlul
financiar preventiv , republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

3.3 Legislatie secundara

(1) Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice;

3.4 Standarde de referinta ale calitatii

SR EN I1SO 9001:2015 Sisteme de management al calitatii. Cerinte

SR EN ISO 9000:2015 Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale
si Vocabular

SR ISO / TR 10013: 2003 Linii directoare pentru documentatia sistemului de
management al Calitatii

3.5 Reglementari interne

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei Municipiului Vaslui ;
( 2) Regulamentul de Ordine Interioara

4. DEFINITII si ABREVIERI

Sunt utilizate definitiile din documentele de referinta, dintre care se reiau urmatoarele:
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4.1. Definitii din standarde
4.1.1. Informatie Informatie documentata (ISO 9000:2015 - 3.8.6)
documentata Informatiile(3.8.2)care necesitd a fi controlate si mentinute de o
organizatie (3.2.1) impreund cu mediul care le contine
NOTA 1 - Informatiile documentate pot exista in orice format, pe
orice mediu si din orice sursa.
Nota 2 - Informatiile documentate se pot referi la:
- sistemul de management(3.5.3) inclusiv la procesele(3.4.1)

conexe:
- informatiile create in scopul functionarii organizatiei
(documentatia)

- dovezi ale rezultatelor obtinute (inregistrari 3.8.10)

4.1.2. Tnregistrare Document prin care se declard rezultate obtinute sau se furnizeaza
dovezi ale activitatilor realizate (ISO 9000:2015- 3.8.10)

4.1.3. Proces Ansamblu de activitati corelate sau in interactiune care utilizeaza
elementele de intrare pentru a livra un rezultat intentionat (ISO
9000:2015 - 3.4.1)
NOTA 1 - In functie de contextul de referinta ,rezultatul
intentionat” al unui proces este numit element de iesire (3.7.5),
produs (3.7.6) sau serviciu (3.7.7)
NOTA 2 - In general, elementele de intrare intr-un proces sunt
elemente de iesire ale altor procese, iar elementele de iesire ale
unui proces sunt elemente de intrare pentru alte procese
NOTA 3 - Atunci cand se face referire la doud sau mai multe
procese in serie care sunt corelate si in interactiune, ele pot fi de
asemenea considerate ca un proces.
NOTA 4 - In general, procesele dint-o organizatie (3.2.1) sunt
planificate si realizate in conditii controlate pentru a adauga
valoare.
NOTA 5 - Un proces, in conformitate (3.6.11) elementul de iesire
rezultat nu poate fi validat cu usurintd sau din punct de vedere
economic, este in mod frecvent denumit ,,proces special”.

4.2. Alte definitii

4.2.1. Analiza Examinarea documentului pentru a stabili daca acesta este capabil

documentului  sa satisfaca scopului pentru care a fost elaborat in conformitate cu

documentele de referinta.

4.2.2. Aprobare Acceptarea, in scris, a unui document de catre o entitate prin care
documentul primeste un caracter executoriu.

4.2.3. Document  Document ale carui cerinte constituie referinte de baza pentru

de elaborarea unui alt document. Nominalizarea tipurilor de
referinta documente utilizate ca referinte, in arhitectura sistemului de

management al calitdtii, este prezentatd la alin. 6.2.1.3.
4.2.4. Document  Document care, fara sa fie document de referinta, contine
Conex detalierea unor cerinte avute in vedere la elaborarea unui alt
document ori alte cerinte care deriva din cerintele continute de
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documentul care se elaboreaza.
Nominalizarea tipurilor de documente utilizate ca referinte, in
arhitectura sistemului de managemental calitdtii, este prezentatd
la alin. 6.2.1.8.

4.2.5. Editie/ Actiune de reeditare a unui document prin care se opereaza in

Revizie continutul acestuia toate modificarile, corecturile si completarile

necesare pentru a fi in concordanta cu activitatile desfasurate, cu
cerintele din standarde si cu cerintele legale si de reglementare
NOTA 1 - Editie procedura - forma actuala a procedurii. Editia unei
proceduri se modifica atunci cand deja au fost realizate 3 revizii
ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.
NOTA 2 - Revizie procedura - actiune de modificare, respectiv
adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente ale
unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub
50% din continutul procedurii.

4.2.6. Procedura  Procedura scrisa care descrie un proces sau o activitate care se

de sistem desfasoara la nivelul entitatii publice aplicabila majoritatii sau
tuturor compartimentelor dintr o entitate

4.2.7. Procedura  Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara

operationala la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice
4.2.8. Formular Imprimat cu un text si mai multe spatii albe, care se completeaza in

vederea emiterii unui document/ unei inregistrari (intocmirii unui
act, a unui tabel etc.).

4.3. Abrevieri

Sunt utilizate abrevierile din “Lista abrevierilor utilizate in documentele sistemului de

management integrat calitate-control intern managerialdin cadrul Primariei Municipiului

Vaslui ” (anexa la Manualul SMI), precum si urmatoarele:

(D) - simbol utilizat in text pentru desemnarea generica a oricarei categorii de
document (manualul SMI, procedura de sistem sau procedura operationala)

5. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

Componenta documentatiei SMI este prezentata in Manualul SMI.

Documentatia SMI poate fi prezentata pe orice mediu suport, cum ar fi hartie sau medii
electronice.

Elaborarea documentatiei SMI fiind o munca intelectualda de creatie, intreaga
documentatie SMI este proprietatea exclusiva a Primariei Municipiului Vaslui si
beneficiaza de protectia acordata de legislatia in vigoare.

(D) sunt elaborate de compartimentele/ functiile direct implicate in desfasurarea
proceselor/ activitatilor care trebuie documentate.

5.1. Reguli generale
5.1.1. Intocmirea unui document consta in:

a) conceperea textului adecvat scopului (D) (redactarea propriu-zisa), luand in
considerare datele de intrare si de iesire necesare in corelare cu organizarea (D);
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b) organizarea (D) intr-un mod care sa asigure intelegerea si aplicarea fara
dificultati a prevederilor acestuia;

c) prezentarea (D) intr-o forma corespunzatoare, atat pentru a satisface cerintele
privind controlul documentelor, cat si din considerente estetice.
5.1.2. La conceperea textului, functie de categoria (D) ce urmeaza a fi redactat, se are
in vedere, dupa caz:
5.1.2.1. Ca date de intrare:

a) organizarea interna si identificarea compartimentelor/ functiilor implicate in
aplicarea (D) si rolul acestora;

b) identificarea  resurselor necesare (documente de referinta, materiale,
echipamente), inclusiv a conditiilor de circulatie si pastrarea acestora;

c) metode, tehnici, instrumente de utilizat pentru realizarea si verificarea
activitatilor procedurate;

d) criterii de indeplinit (de reguld, stabilite prin documentele de referinta si/ sau
prin contracte);

e) responsabilitati pentru conducere, executie si control.
5.1.2.2. Ca date de iesire:

a) scopul documentului, in raport cu cerintele prestabilite in cadrul sistemului de
management integrat calitate-control intern managerial;

b) inregistrarile necesare pentru a furniza dovada obiectiva a respectarii
prevederilor (D) si a atingerii obiectivelor.
5.1.3. Structura (D), indiferent de categoria (D) ce urmeaza a fi redactat, este
urmatoarea:

a) titlul, eventual insotit de subtitlu;

b) cuprinsul care reprezinta continutul de baza al (D), sistematizat pe diviziuni
(capitole) si subdiviziuni (subcapitole, paragrafe, puncte, alineate) numerotate;

c) anexe (daca e cazul) la continutul de baza.
5.1.4. Prezentarea (D) se face prin tehnoredactare computerizata, de regula pe format
A4, pe pagini tipizate, conform formularelor ,pagina de garda”, cod FS 37-1-01, si
»pagina curenta”, cod FS 37-1-05. In cazuri deosebite pot fi folosite si alte formate.
Pentru usurinta redactarii documentului, atat pe pagina de garda, cat si pe pagina
curenta, nu se mentioneaza codurile formularelor.

5.2. Linii directoare privind elaborarea procedurilor

Structura si forma (D) este sub forma de text, diagrame flux, tabele sau o combinatie a
acestora.

Procedurile documentate cuprind informatiile necesare (vezi 5.2.1.) si o identificare
unica.

Procedurile documentate pot face referire la instructiuni care definesc cum se efectueaza

o activitate.

5.2.1. Proceduri

Continutul unei proceduri este urmatorul:

. TITLU

. SCOP

. DOMENIU de APLICARE

. DOCUMENTE de REFERINTA

. DEFINITII si ABREVIERI

. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

UAhAWN=O



B Cod: PS37-1 ed. 2, rev. 0
ROMANIA Procedura de sistem
JUDETUL VASLUI ™ {NTGCMIREA DOCUMENTATIE]
MUNICIPIUL VASLUI SISTEMULUI de MANAGEMENT pag. 11 / 18
PRIMARIA INTEGRAT CALITATE-CONTROL |
INTERN MANAGERIAL |

6. RESPONSABILITAT!

7. ANEXE

8. DIAGRAMA DE PROCES

in continuare sunt prezentate elementele componente ale fiecarui capitol.

5.2.1.0. Titlu
Titlul (D) este formulat astfel incat sa indice clar si precis categoria si obiectul (D) si sa
asigure posibilitatea de a deosebi documentele intre ele.
in cazul in care mai multe documente de aceeasi categorie trateaza aspecte diferite ale
unui subiect principal, acestea se identifica printr-un titlu comun (subiectul principal) si
subtitluri specifice diferitelor aspecte.

Notd: Titlurile nu contin textul ,,procedurd privind ...” (de exemplu: nu ,Procedurd
privind instruirea personalului” ci simplu ,,Instruirea personalului”).

5.2.1.1. Scop
Se precizeaza clar si fara ambiguitati obiectul la care se refera (D), chiar daci acest
lucru rezulta din titlu, precum si, daca este cazul, cerintele din cadrul sistemului de
management integrat calitate-control intern managerial pe care le satisface (ex.: SR EN
ISO 9001: 2015, cerinta ..; , cerinta conform Ordinul secretarului general al
Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice, etc.).
5.2.1.2. Domeniu de aplicare
Se precizeaza domeniul in care actioneaza (D), prin enumerarea corecta a activitétilor,
proceselor, produselor, functiilor, compartimentelor, inclusiv daca e cazul, a
persoanelor fizice sau juridice externe, la care acestea se aplica.
Daca este necesar, se precizeaza domeniile pe care (D) nu le acopera.
5.2.1.3. Documente de referinta
Se nominalizeaza documentele de referinta pentru (D) respectiv, mentiondndu-se mai
intai indicativul/ codul si apoi titlul complet.
Documentele de referinta pot fi, dupa caz, urmatoarele:

- reglementari internationale

- legislatie primara

- legislatie secundara

- standarde ISO de calitate

- reglementari interne

Capitolut ,,documente de referinta” nu trebuie confundat cu o listd de documente

aplicabile.

Notd: Atunci cdnd se utilizeazd referinte, se evitd specificarea stadiului revizuirii (D)
pentru a preveni actualizarea (D) in care se face referirea atunci cédnd este
modificat stadiul revizuirii documentului la care se face referire, dar cerintele
la care s-au fdcut referire sunt in continuare valabile.

5.2.1.4. Definitii si abrevieri

a) Se face trimitere, de regula, la documentele de referinta (uzual prin Manualul SMI)
care contin termeni general valabili, utilizati in documentul elaborat;
b) Daca in (D) se utilizeaza prescurtari sau abrevieri pentru termeni sau grupe de
cuvinte, acestea se mentioneaza ca atare, insotite de semnificatia respectiva.
c) Structurarea acestui capitol este:
4.1. Definitii
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4.1.1. Definitii apartindnd documentelor de referinta

4.1.2. Alte definitii (din reglementari legale si tehnice, specifice (D) )

4.2. Abrevieri: se mentioneaza doar abrevierile care nu sunt mentionate in "Lista
abrevierilor utilizate in documentele SMI ale Primariei Municipiului Vaslui ”, ce se
regaseste ca anexa la Manualul SMI)

d) Se urmareste, de regula, o enumerare alfabetica a definitiilor si abrevierilor.
5.2.1.5. Descrierea activitatilor

O procedura documentata este alcatuitd astfel incat sa raspunda la urmatoarele
intrebari: CINE desfasoara activitatea ?, CE activitate desfasoara ?, CUM o desfasoara ?,
CAND o desfisoard (succesiunea actiunilor) ?, CU CE desfasoara (resurse) ?, UNDE
consemneaza activitatile desfasurate (inregistrari/ dovezi ale activitatilor desfasurate)?

Nivelul de detaliere poate varia in functie de complexitatea activitatilor, metodele
utilizate si nivelul abilitatilor si instruirii necesare persoanelor pentru a realiza
activitatile.

Indiferent de nivelul de detaliere, se face o descriere in ordine logic3, a actiunilor
ce trebuie intreprinse pentru indeplinirea scopului (D) in cadrul domeniului stabilit,
tratandu-se urmatoarele aspecte, dupa caz :

a) definirea necesitatilor organizatiei, a clientilor si a furnizorilor s&i;

b) descrierea proceselor sub forma de text si/ sau diagrame de flux referitoare la
activitatile cerute;

c) stabilirea a ceea ce trebuie facut, de catre cine sau de catre care functie din
organizatie; de ce, cand, unde si cum;

d) descrierea controalelor pentru procesele si pentru activitatile identificate;

e) definirea resurselor necesare pentru indeplinirea activitatilor (in termeni de
personal, instruire, echipament si materiale);

f) definirea documentatiei adecvate referitoare la activitatile cerute;

g) definirea elementelor de intrare si a celor de iesire ale procesului;

h) definirea masurarilor de efectuat.
5.2.1.6 Responsabilitati

Responsabilitatea si autoritatea functiilor si /sau compartimentelor din
organizatie, precum si interdependente asociate proceselor si activitatilor descrise in
(D), sunt identificate in acest capitol.

Se precizeaza functiile care raspund de activitatile descrise la punctul 5.2.1.5.

Se precizeaza autoritatea §i/ sau limita de competenta atribuitd celor implicati

in fiecare etapa de indeplinire a (D), eventual se specifica diagrama relatiilor intre
functiile / compartimentele implicate.
5.2.1.7. Anexe
(D) poate include anexe care cuprind informatii de sustinere a procedurii documentate
(detaliaza problematica din procedurd), cum sunt tabele, grafice, diagrame de flux si
formulare.
Enumerate alfabetic sau numeric, fara a fi considerate in paginatia totald a
documentului de baza, anexele se ataseaza fizic documentului. Dacd o anexa are mai
multe pagini se numeroteaza fiecare pagina. Anexele la document sunt mentionate la
capitolul 7 ”ANEXE” conform tabelului de mai jos.

Enumerare anexe | Continut Cod formular
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Notd : Nu se anexeazd formulare care sunt reglementate de alte documente.
Formularele sunt codificate in conformitate cu prevederile procedurii “Codificarea

documentelor SMI”.

Toate formularele reglementate de (D) elaborat sunt prezentate ca model in
anexe la (D).

in anexa care prezinta modelul unui formular, se pot da, dacd se considera
necesar, informatii/instructiuni privind completarea formularului, pentru o mai usoara
informare a utilizatorului formularului. Pe modelul formularului se aloca spatii pentru
identificarea celor care elaboreaza si, dupa caz, verifica si sau aproba inregistrarea.
Un tip de inregistrare/ formular trebuie sa fie reglementat de un singur document.

Note: 1. La preluarea, in vederea utilizdrii, a modelului unui formular, prezentat
anexat la (D), nu se preia si antetul (D) de reglementare existent pe anexd si
nici numdrul anexei.

2. Trasabilitatea formularului cu documentul de reglementare este asiguratd de
mentionarea codului formularului.

5.2.2. Analiza, aprobare si reeditare
Dovada analizei si aprobarii, stadiul si data reeditarii procedurii documentate trebuie
indicate.

5.2.3. ldentificarea modificarilor
Atunci cand este cazul, natura modificarii este identificatd fie in document, fie in anexe

la document.

5.2.4. Redactarea
5.2.4.1. Redactarea textului se face, de reguld, cu urmatoarele precizari:
a) Din ratiuni de sistematizare, se utilizeaza ca denumiri pentru subdiviziunile
capitolelor:
- subcapitol = diviziune numerotata a capitolului insotita de titlu;
- paragraf = diviziune numerotata a capitolului sau subcapitolului, fara titlu;
- punct = diviziune numerotata a paragrafului;
- alineat = diviziune nenumerotata a punctului, marcata prin litere mici
(a, b,...), liniute sau alte semne distinctive.

b) Informatiile sau explicatiile suplimentare introduse in text se prezinta ca NOTE
numerotate succesiv, de fiecare data, de la 1 la n, acolo unde sunt mentionate. Nu se
folosesc note grupate in partea de jos a paginii;

¢) Figurile se numeroteaza, chiar in cazul unei singure figuri, si li se atribuie titluri.
Numarul de ordine si titlul figurii se plaseaza sub figura. Numerotarea figurilor se face
succesiv de la 1 la n, de la inceputul si pana la sfarsitul documentului.
5.2.4.2. Forma completa de prezentare a (D) se face pe pagini tipizate numerotate de la
1 in continuare, in ordinea urmatoare:

Pag. 1/n - Pagina de garda

Pag. 2/n - Pagina de trasabilitate - formular de evidenta a
modificarilor

Pag. 3/n - Cuprins
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Pag. 4/n.....n/n - Continutul documentului.

5.3. Reguli de tehnoredactare

5.3.1. Tehnoredactarea (D) se face pe computer, de catre elaborator, pe baza
prevederilor prezentei proceduri.

5.3.2. Caracteristicile literelor utilizate la tehnoredactare sunt precizate in anexa 6.
Tehnoredactarea paginii de garda a documentului se face in conditiile precizate in anexa
7.

5.3.3. Pagina de trasabilitate contine “Formular de evidenta a modificarilor“, cod F-S
37-1-02 / rev. 1

(anexa 2), asigurand controlul modificarilor si istoricul editiilor documentului.

5.3.4. Pagina curenta (anexa 5) contine:

a) conform celor descrise in anexa 7 - elementul Header din tabel;

b) zona liber3, in care urmeaza a fi introdus textul.

5.3.5. La tehnoredactarea procedurilor trebuie cunoscute de catre tehnoredactor:

- tipul si denumirea documentului, eventual subtitlul documentului;

- codul documentului (acesta este unic, alocat de Secretariatul Tehnic al
Comisiei de monitorizare, conform procedurii de sistem “Codificarea documentelor
SMI“;

editia documentului;

- revizia documentului;

- numele si prenumele persoanelor care elaboreaza, verifica, avizeaza si aproba
documentul.

5.3.6. La tehnoredactarea paginilor (D) se utilizeaza, de regulda, corpul de litera
TREBUCHET 12, avand incorporate literele romanesti specifice (3, &, 1, 5, t), cu
caracteristicile respective indicate in anexa 7.

5.3.7. Textul curent, aliniatele, paragrafele se scriu de regula la un rand, titlurile
capitolelor, subcapitolelor, inceputul si sfarsitul tabelelor si figurilor si notele se scriu la
doua randuri, inclusiv cand apar titluri intermediare.

5.3.8. Formatul ales pentru paragraf este aliniat la stanga fara indentare si se aplica la
toate diviziunile numerotate, inclusiv titluri.

5.3.9. Diviziunile numerotate se scriu in paragraf indentat conform textului.

5.3.10. Identificarea anexelor se face prin scrierea:

- cuvantului Anexa "N, unde N reprezintd numarul de ordine al anexei, aliniat

la dreapta, pe primul rand al zonei de text;

- titlul anexei, centrat, pe urmatorul rand.

5.3.11. Alte aranjamente in pagina, impuse de evidentierea anumitor aspecte
importante pentru procedura, sunt permise, cu conditia sa nu contravina regulilor
generale cuprinse in prezenta procedura.

5.3.12. Paginile procedurilor nu vor purta codul de identificare al formularelor utilizate
pentru a nu se confunda cu codul procedurii.

5.3.13. Documentele se vor lista, de regula, utilizand ambele fete ale unei foi.

5.4. Intocmirea Manualului Sistemului de Management Integrat Calitate-Control
Intern Managerial
5.4.1. Continut



| Cod:PS37-1ed. 2, rev. 0
ROMANIA Procedura de sistem
JUDETUL VASLUI INTOCMIREA DOCUMENTATIEI
MUNICIPIUL VASLUI SISTEMULUI de MANAGEMENT | pag. 15 / 18
PRIMARIA INTEGRAT CALITATE-CONTROL
INTERN MANAGERIAL |

Include domeniul de aplicare al sistemului de management integrat calitate-control
intern managerial, detaliile oricaror excluderi, procedurile documentate sau referirite la
acestea si o descriere a proceselor si interactiunilor dintre acestea.
Continutul manualului se refera la urmatoarele elemente:

1. Titlu si domeniu de aplicare;

2. Cuprins;

3. Analiza, aprobare si revizuire;

4. Politica si obiectivele sistemului de management integrat calitate-control

intern managerial;

5. Organizare, responsabilitate si autoritate;

6. Referinte;

7. Descrierea sistemului de management integrat calitate-control intern

managerial;

8. Anexe.

in continuare sunt prezentate detalieri pentru fiecare dintre aceste elemente.

5.4.1.1. Titlu si domeniu de aplicare
Titlul si/ sau domeniul de aplicare al manualului defineste organizatia careia i se aplica
si face referire la standardele specifice sistemului de management pe care se bazeaza
sistemul de management integrat calitate-control intern managerial.
5.4.1.2. Cuprins
Cuprinsul manualului indica numarul si titlul fiecarei sectiuni (capitol, subcapitol etc.) si
localizarea acesteia.
5.4.1.3. Analiza, aprobare si reeditare
Dovada analizei, aprobarii, stadiul si data reeditarii trebuie identificate clar in manual.
5.4.1.4. Politica §i obiectivele sistemului de management integrat calitate-control
intern managerial
Primarul Municipiului Vaslui a optat pentru includerea in manual a politicii referitoare la
SMI, chiar daca ea este documentata ca declaratie separata.
In general obiectivele, globale ori specifice nivelurilor/ functiilor relevante, sunt
derivate din politica referitoare la SMI si trebuie indeplinite.
Obiectivele trebuie sa fie cuantificabile, stadiul realizarii lor sa poata fi apreciat prin
stabilirea unor indicatori si a unor valori tinta.
5.4.1.5. Organizare, responsabilitate si autoritate
Manualul furnizeaza o descriere succinta a structurii organizatiei. Responsabilitatea,
autoritatea si interdependenta sunt indicate (detaliate) prin regulamente de organizare
si functionare, organigrame, diagrame de flux si/ sau fise de post.
5.4.1.6. Referinte
Manualul documenteaza o lista a documentelor la care se face referire (dar care nu sunt
incluse in acesta) si a celor principale, aplicabile SMI.
5.4.1.7. Descrierea sistemului de management integrat calitate-control intern
managerial
Manualul furnizeaza o descriere a sistemului de management integrat calitate-control
intern managerial si al implementarii acestuia in organizatie cat si o descriere a
proceselor si interactiunilor dintre acestea.
Manualul reflecta metodele utilizate de organizatie pentru a-si realiza politica si
obiectivele si a-si atinge tintele propuse.
5.4.1.8. Anexe
Sunt incluse anexe care cuprind informatii de sustinere a continutului manualului.
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5.5 Aprobarea, emiterea si controlul documentelor sistemului de management
integrat calitate-control intern managerial
5.5.1. Analiza si aprobarea documentelor SMI |

a) Tnainte de emitere, documentul trebuie analizat de persoane autorizate pentru a
se asigura claritatea, exactitatea, adecvarea si structura corespunzatoare.

b) Documentul emis trebuie avizat de managementul care raspunde de
implementarea acestora.

c) Pagina de garda a exemplarului “1“ al documentului SMI, cu semnaturile in
original, se pastreaza la elaborator (compartimentul elaborator). Aceasta reprezinta
dovada aprobarii (D). Aceasta este scanata si difuzata pe suport informatic odata cu
documentul la care se refera.

5.5.2. Difuzarea documentelor SMI

5.5.2.1. Difuzarea si retragerea documentelor SMI se face in conformitate cu procedura
de sistem ,,Controlul documentelor”.

5.5.2.2. Prin difuzarea controlata a documentelor se asigura ca versiunile relevante ale
documentelor aplicabile sunt disponibile la punctele de utilizare, intregului personal
care are nevoie de informatiile incluse in acestea.

5.5.2.3. Difuzarea documentelor se realizeaza utilizand “ Lista de difuzare” (Anexa 4),
tipul suportului utilizat fiind cel informatic.

5.5.2.4. La difuzarea documentelor SMI, cum ar fi: manualul SMI, procedurile
documentate etc., se pot lua in considerare si parti externe interesate (de ex.: clienti,
organisme de certificare si autoritati de reglementare).

5.5.3. Introducerea modificarilor

5.5.3.1. Necesitatea modificarii/ reviziei unui (D) poate fi identificatd ca urmare a
modificarii documentelor de referinta, a unor modificari intervenite in procesul/ sub
procesul/ activitatea documentata in (D), a unui audit intern, in urma analizei periodice
a SMI sau a sesizarii oricarui utilizator care constata ca (D) nu mai corespunde realitatii.
5.5.3.2. Propunerile de modificare se transmit pe email elaboratorului (D).

5.5.3.3. Elaboratorul (D) prezinta pentru analiza, propunerile de modificare, functiei
care a aprobat initial (D). Informeaza compartimentul care a solicitat modificarea
privind rezultatul analizei. Analiza poate face obiectul unei sedinte la care sa participe
toti factorii interesati. Convocarea sedintei se face de catre elaborator.

5.5.3.4. Atunci cand se opereaza modificari in documentele SMI, se aplica acelasi proces
de analiza si aprobare utilizat la elaborarea documentului original.

5.6. Controlul editiei /reviziei si al modificarilor

5.6.1. Controlul editiei/reviziei si al modificarilor (D) este esential pentru a se asigura ca
este aprobat corespunzator continutului (D), de catre personal autorizat, §i ca aprobarea
este usor de identificat.

6.7.2. La modificarea unei (D) numarul editiei/reviziei creste cu o unitate.

5.7. Copii necontrolate

5.7.1. Documentele difuzate in alte scopuri, al utilizarii de catre clientii din afara
societatii si in alte difuzari speciale de documente pentru care controlul modificarilor nu
este prevazut, trebuie clar identificate ca fiind copii necontrolate.
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Notad: Orice nerespectare a acestui proces poate determina utilizarea neintentionatd a
documentelor perimate.

6. RESPONSABILITATI

1 Primarul
1.1. Aproba documentele SMI.
2. Presedintele Comisiei de monitorizare
2.1 Avizeaza documentele SMI.
3. Secretariatul Comisiei de monitorizare
2.1. Verifica (D) din punct de vedere al conformitatii cu documentele de referinta.
3.2. Codifica (D).
3.3. Gestioneaza si tine evidenta documentelor SMI .
4. Sefii de compartimente
6.4.1. Verifica continutul (D), atunci cand elaboratorul este din compartiment, privind:

- corectitudinea si adecvarea modului de expunere a activitatii si responsabilitatilor
stabilite;

- acuratetea si adecvanta formularelor ce urmeaza a fi utilizate;

- respectarea cerintelor documentelor de referinta pentru procesul descris in (D);

- definirea cerintelor initiale, limitarilor, criteriilor de acceptare, prevederilor,
interfetelor.
6.5. Elaboratorul documentului
6.5.1. Raspunde de conceperea (D) in conformitate cu prevederile prezentei proceduri si
ale documentelor de referinta aplicabile.
6.5.2. Raspunde de prezentarea (D) in forma completa si finala.
6.5.3. Conflrma prin semnatura pentru elaborarea (D).
6.5.4. Intocmeste si pastreaza exemplarul original pe suport de hartie, “Formularul de
difuzare/ retragere” a (D) si notificare de difuzare.
6.5.5. Prezinta, la Secretariatul Comisiei de monitorizare , pe suport informatic
procedura, listele de difuzare/ retragere si formularul analiza procedura, pentru
consultare, verificare, inaintea difuzarii si/sau retragerii.
6.5.6.Difuzeaza (D), pe suport informatic, compartimentelor din Primaria Municipiului
Vaslui

6.
6.
6.
6.
6.
5.
6.
6.
6.

7. ANEXE
Enumerare| Conti Cod
ontinut
anexe formular

1 Pagina de garda F-S37-1-01 / rev. 1
2 Formular de evidenta a modificarilor F-$37-1-02 / rev. 1
3 Formular de analiza procedura F-S37-1-03 / rev. 1
4 Lista de difuzare procedurd F-537-1-04 / rev. 1
5 Pagina curenta F-$37-1-03 / rev. 1
6 Caracteristicile literelor utilizate la tehnoredactare | -
7 | Tehnoredactare Pagina de garda (Anexat) -
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5 5 Anexa 1
PAGINA DE GARDA
ROMANIA Cod: document ed. 1, rev. 0
JUDETUL VASLUI Tip document
MUNICIPIUL
VASLUI Denumire document pag. 1/n
PRIMARIA
Aprobat:
Primar,
DT - W
(DENUMIRE DOCUMENT)
Cod: ...... ed.
Nume si prenume Functia _ Data Semnitura |
Avizat Presedinte Comisie
~ Monitorizare
Sef Comp.....
Verificat Secretariat Tehnic
. Comisie Monitorizare
Elaborat ) Resp. Activitate....

Proprietate intelectuala
Documentele ce descriu procese, elemente si activitati componente ale
sistemului de management integrat calitate-control intern managerial sunt
proprietate exclusiva a Primariei Municipiului Vaslui.
Orice multiplicare, difuzare sau utilizare partiala ori totala a acestor
documente, fara aprobarea scrisa a Primarului Municipiului Vaslui, este interzisa.

F-S37-1-01/ rev.1
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Anexa 2
FORMULAR DE EVIDENTA A MODIFICARILOR
r .. Data . Semnatura
Nr. Ed]t.“?/ Editiei/ P? S Desc.n.er:e:':\_ conducatorului
cr. | Revizia s modificata modificarii y .
Reviziei compartimentului
1 [1/0 Editie initiala

F-S37-1-02 / rev. 1
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5 Anexa 5
PAGINA CURENTA
ROMANIA Cod: document ed. 1, rev. 0
JUDETUL VASLUI ~ Tip document
MUNICIPIUL
VASLUI Denumire document pag. 1/n
PRIMARIA

F-S37-1-05 / rev. 1
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Anexa 6

CARACTERISTICILE LITERELOR UTILIZATE LA TEHNOREDACTARE

Nr. Localizarea in text Dimensiune B/ 17 M/ m
crt. U/N
Cod 12 B M
Tip document 12 B -
1 DENUMIREA DOCUMENTULUI:
- in header 12* B M
- in centrul pagini de garda 14 B M
(anexele 1, 2) -
. 12* B M
2 | Subtitlu document: 12+ B m
3 | NUMAR SI TITLU CAPITOL o 12 B M
4 | Numar si titlu subcapitol 12 B M
Numar subdiviziuni
- paragraf 12 N -
5 | -punct 12 N/I -
- aliniat 12 N/I -
- alte subdiviziuni 12 N -
6 | ANEXA "X" si TITLU ANEXA 12 B M
7 | NOTA si numerele corespunzatoare 11 N M
8 | Text curent 12 N M
9 | Text note - 11 _ / M
. . Dupa caz Optional Dupa caz
10 | Text evidentiat 12 sau 10 B . Msaum
11 | Text in capete de tabel (;Adavptat 8 M
o - upa caz
12 | Text in tabele Adaptat N M
dupa caz
13 | Simboluri in text 12 / -
14 | Simboluri in formule 12 N -
15 | Modificari text Dupa caz 1] -
Dimensiunile de incadrare a textului in pagina:
- spatiu sus: 1,5 cm - spatiu stanga:  2,5cm - header: 1cm
- spatiu jos: 1,5cm - spatiu dreapta: 1,5cm

NOTE 1. Semnificatia literelor din tabel este:
B - ingrosat (bold); |- inclinat; U - subliniat;
m - litere mici.
2. Semnificatia *: in cazul in care denumirea documentului la scriere, depdseste
indltimea
headerului se va utiliza dimensiuni mai mici ale fontului (11, 10)

N - normal; M - majuscule;
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Anexa 7

Tehnoredactare Pagina de garda

Pagina de garda (Anexa 1) contine in:

Coloana| Rénd Descriere
1 antetul complet al Primariei Municipiului Vaslui
2 1 elemgnt de identificare (cod) - se aloca cf.
Header Codificarea documentelor SMI
2 tipul (PS, PO) (font color-blue)
3 denumirea documentului
4 _paginatia cf. 5.2.5. )
' Aprob_are Sub header, in dreapta sus, se trece functia care
) aproba documentul (numele, semnatura, data )
1 Textul prezentat plasat sub zona de identificare (font
Eticheta color-blue) incadrat in chenar
2 Codul procedurii/editia/revizia in vigoare
1 1.2.3. 4 1- c;glulé care nu se bordeaza; 2 - Avizat; 3 -
Confirmari T 7 7| Verificat, 4 - Elaborat . .
inoelaborarea 1 - Nume si prenume - se insereaza numele si
verificarea Si, 2 1,2,3,4 pre_numveAle persoanei responsabile pentru faza
avizarea indicata in randurile 2, 3, 4v . .
aprobarea | 1,2, 3, 4| 1- Functia - §e mentlgneaza functia persoanei in SMC
documentului 4 1,2,3, 4 1- !)a_ata - se insereaza data la care s-a efectuat
| activitatea i
| ' 1,2, 3, 4] 2 - Semnatura - semnaturile persoanelor nominalizate
Proprietate 6 Dreptul de proprietate intelectuala asupra tuturor
intelectuala documentelor SMI




