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Salaru Mariana Membru Comisie AR D "‘*\Q::‘“
Verificat Monitorizare = =< /
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Elaborat Duta Gabriela | Consultant 10.06.2022 | X7
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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.Orice
multiplicare, difuzare sau utilizare partiala ori totala a acestor documente, fara
aprobarea scrisa a Primarului Municipiului Vaslui , este interzisa.
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FORMULAR DE EVIDENTA A MODIFICARILOR

Data . Semn?tura
Nr. Editia/ Editiei/ Pag. Descrierea conducatorului
cr.  Revizia e, modificata modificarii entitate
Reviziei . -~
organizatorica
1 |1/0 5 Editie initiala
2 |2/0 01.06.2022 Modificare | Imbunatatire
integrala Crearea unui
— sistem de
| management
integrat calitate-

control intern ,
managerial r
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1. SCOP

1.1. Stabileste reguli unitare si obligatorii pentru toti creatorii si detinatorii de informatii
documente, reguli cu privire la organizarea si functionarea activitatii de arhivare a
informatiilor documentate specifice sistemului de managament integrat: calitate-
control intern managerial.

1.2. Stabileste reguli unitare pentru activitatile specifice arhivarii informatiilor
documentate ale sistemului de management integrat, responsabilitatile responsabililor
SMI din structura Primaria Municipiului Vaslui, precum si a personalului angajat care in
exercitarea functiilor si atributiilor gestioneaza documente SMi si pe care au obligatia
sa le arhiveze.

2. DOMENIU de APLICARE

2.1. Procedura se aplica tuturor categoriilor de personal din Primaria Municipiului Vaslui.
Personalul Primariei Municipiului Vaslui, in urma desfasurarii activitatilor, indeplinirii
functiilor, atributiilor, responsabilitatilor cat si a sarcinilor cuprinse in Regulamentul de
Organizare si Functionare a Primariei Municipiului Vaslui , sunt creatori si detinatori de
documente SMI.

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 1SO 9001:2015 Sisteme de management al calitatii. Cerinte

SR EN IS0 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 a Primariei Municipiului Vaaslui;
(2) Regulamentul de Ordine Interioara
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4. DEFINITII si ABREVIERI
4.1 Definitii
Sunt utilizate definitiile din documentatia de referinta.

4.2, Abrevieri
Sunt utilizate abrevierile din “Lista abrevierilor utilizate in documentele sistemului de

management integrat din cadrul Primariei Municipiului Vaslui. (anexa la Manualul SMI).

5. DESCRIEREA ACTIVIT7\TILOR
5.1 Generalitati

Procedura cuprinde descrierea modului de inregistrare si arhivare a tuturor informatiilor
documentate create si detinute de catre toate structurile organizatorice ale Primariei
Municipiului Vaslui, indiferent de suportul acestora, cat si modul de gestionare.

5.2 Modul de gestionare al informatiilor documentate

Pentru generarea inregistrarilor specifice sistemului de management integrat angajatii care
genereaza astfel de informatii SMI documentate, vor utiliza, acolo unde au fost
implementate, formularele specifice.

Acestea nu vor fi modificate ca forma in nicio situatie. Se va urmari ca elementele de
identificare ale formularului cod, versiune, denumire sa nu fie alterate in momentul utilizarii
lor.

Informatiile documentate ale sistemului de management integrat se pastreaza pe o perioada
de 3 ani.

Informatiile documentate se vor pastra fie in forma scrisa in dosare dedicate fie in forma
electronica in foldere pe calculatorul gestionarului informatiei specifice.

Atunci cand sunt solicitate, sau dupa caz daca procedurile aplicabile stabilesc acest lucru,
informatiile documentate vor fi transmise catre responsabilul SMI la nivelul Primariei
Municipiului Vaslui, gestionarea acestora fiind in sarcina acestuia dupa primire.

Pentru a fi evitate situatiile in care creatorii si detinatorii informatiilor documentate
utilizeaza formulare perimate pentru generarea de inregistrari, toate informatiile
documentate actualizate cu privire la versiunea si deci forma informatiei documentate nu vor
fi salvate pe terminalele proprii ci vor fi descarcate de fiecare data din folderul SMI mentinut
actualizat de "catre responsabilul SMI la nivelul Primariei Municipiului Vaslui in sistemul
informatic al Primariei Municipiului Vaslui.

responsabilul SM! la nivelul Primariei Municipiului Vaslui verifica in mod constant conformarea
informatiilor documentate (proceduri si formulare generate prin aplicarea acestora) cu
cerintele standardului aplicabil dar si cu necesitatile reale ale Primariei Municipiului Vaslui.

RMSMI este singurul autorizat sa publice sau sa stearga din fisierul electronic, dedicat
sistemului de management integrat: calitate-control intern managerial , informatii
documentate in vederea mentinerii acestora in forma actualizata.
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Responsabilul SMI la nivelul Primariei Municipiului Vaslui va pastra in arhiva tiparita a
sistemului de management integrat toate documentele care furnizeaza informatii cu privire la
eficacitatea acestuia.

Locatia in care sunt pastrate informatiile documentate in forma electronica in directoare
separate pentru proceduri, formulare si inregistrari sunt stabilite de catre administratorul IT

Aceste informatii sunt protejate cu privire la stergerea sau modificarea lor de catre personal
neautorizat, prin protectii realizate in sistemul informatic de catre administratorul IT.

Responsabilul SMI la nivelul Primariei Municipiului Vaslui transmite catre structurile Primariei
Municipiului Vaslui adresa cu privire la link-ul prin care se pot accesa aceste informatii
documentate ale sistemului de management integrat.

Tot in forma electronica, responsabilul SMI la nivelul Primariei Municipiului Vaslui va mentine
o lista actualizata a procedurilor (denumire, versiune, data) precum si a formularelor create
pentru a demonstra realizarea procesului documentat.

Pentru generarea documentelor sistemului de management integrat care prezinta situatii
centralizate ale modului in care sunt aplicate cerintele standardului implementat, structurile
Primariei Municipiului Vaslui vor transmite catre responsabilul SMI la nivelul Primariei
Municipiului Vaslui situatiile solicitate care vor contine informatiile specificate de acesta, sau
atunci cand sunt specificate conform procedurilor aplicabile.

Informatiile documentate primite in format electronic (editabil pentru a usura preluarea
informatiei) vor fi pastrate, pe perioada specificatd pentru documentele sistemului de
management integrat, in fisierul SMI al responsabilul SMI la nivelul Primariei Municipiului
Vaslui.

Arhiva informatiilor documentate este gestionata de catre responsabilul SMI la nivelul
Primariei Municipiului Vaslui.

Informatiile cu termenul de pastrare depasit (daca nu sunt informatii documentate ce au fost
cuprinse in nomenclatorul arhivistic aprobat) vor putea fi sterse/distruse de catre
responsabilul SMI la nivelul Primariei Municipiului Vaslui, fara a fi intocmit un Proces verbal
referitor la aceasta activitate.

In situatia in care unele informatii documentate au fost cuprinse in nomenclatorul arhivistic
modul de gestionare al acestora se va face potrivit procedurii operationale de arhivare
aprobata la nivelul Primariei Municipiului Vaslui.

6. RESPONSABILITAT!

6.1. Primarul
Dispune alocarea spatiului necesar arhivarii informatiilor documentate ale sistemului de
management integrat.

6.2, Sefii structurilor organizatorice din cadrul Primariei Municipiului Vaslui
. Raspund de organizarea si functionarea intregii activititi de arhivare in cadrul
structurii organizatorice pe care o conduc, a informatiilor SMI documentate;



Cod: PO-37-01-08 ed. 1,rev.0 [
ROMANIA Procedura operationla
JUDETUL VASLUI — —— : - ,
MUNICIPIUL VASLUI ARHIVAREA DOCUMENTELOR SMI pag. 10/ |
PRIMARIA T 11 |
. Raspund de desemnarea unei persoane din cadrul structurii organizatorice pe care o

conduc, cu responsabilitati privind gestionarea informatiilor SMI documentate.

6.3. Persoanele, desemnate de sefii structurilor organizatorice, cu
responsabilitati pe linie privind gestionarea informatiilor SMI documentate

. Raspund de gestionarea informatiilor documentate specific activitatilor structurii
organizatorice din care face parte

. Raspund de transmiterea informatiilor SMI documentate specifiec catre Responsabil SMI
la nivelul Primariei Municipiului Vaslui la solicitarea acestuia sau protrivit procedurilor

sistemului de management integrat

6.4. Responsabilul SMI la nivelul Primariei Municipiului Vaslui
. Raspunde de preluarea si gestionarea informatiilor sistemului de management integrat

specific structurilor organizatorice;

. Raspunde de pastrarea informatiilor documentate pe perioada de pastrare stabilita prin
procedurile sistemului de management integrat.

7. ANEXE

Nr.
anexa
1. Nu este cazul

Continut Cod formular
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8. DIAGRAMA DE PROCES

Elaborator
Sef compart. Identificare documente P$ 37-1 Pe document,
Registratur P§ 37-2 cod sau nr. de
PS 37-3 N . .
PS 37-4 inreg. si datd
Elaborator - Y
Em1Fent Difuzare document PS 37-3 Pe document cod
Registraturd PS 37-4 sau nr. de finre
Pers desemnat ; 5 &
si datd
< RG-S 37-3-01
o RG-S 37-4-05
Utilizator
Sef compart.
Resp. calitate Utilizare / péstrare PS 37-3
Pers desemnat l s
/\ DA
Utilizator Este necesar
Sef compart. documentul ? PS 37-3
Elaborator
Resp. calitate )
utilizator, Arhivare P0O37-01-02 re dqcu_ment prim
arhivar inscriptia
“RETRAS DIN UZ”
Elaborator, = PS 37-3 PO37-01-02
Utilizator, Distrugere PS 37-4
Comisie




