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1. SCOP

1.1. Documentul stabileste cerintele si responsabilitatile privind codificarea
documentelor proprii ale sistemului de management integrat calitate-control intern
managerial din cadrul Primariei Municipiului Vaslui.

2. DOMENIUL DE APLICARE

2.1. Procedura se aplica in toate compartimentele din structura organizatorica a
Primariei Municipiului Vaslui implicate in intocmirea documentelor proprii.
Documentele de provenienta externa, codificate, poarta codurile precizate de

elaborator.
Formularele preluate din alte documente decat cele specifice SMI, au marcat, intr-o
notd, documentele din care sunt preluate si, cand sunt mentionate, propriile coduri.

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 ISO 9001:2015 Sisteme de management al calitatii. Cerinte

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

SRISO / 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
4.1. Sunt utilizate definitiile din documentele de referinta.
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4.2. Sunt utilizate abrevierile din “Lista abrevierilor utilizate in documentele sistemului
de management integrat calitate-control intern managerial din cadrul Primariei
Municipiului Vaslui ” (anexa la Manualul SMI),

5. DESCRIREA ACTIVITATILOR

5.1. Codificarea Manualului SMI
Manualul SMI are codificarea:
MSMI37 -1, unde:
M = manual;
SMI = sistem de management integrat calitate-control intern managerial
37 = indicativul judetului
1 = numarul de standarde ISO de referinta aplicabile.

5.2. Codificarea procedurilor
5.2.1. Procedurile de sistem sunt codificate astfel:
PS 37-1; 2; 3;4; 5, 6,7, 8,9, 10..unde:

P = procedura;

S = sistem;

37 = indicativul judetului

1; 2; 3; 4; 5 = numarul procedurii de sistem.

5.2.2. Procedurile operationale au codificarea:

PO 37-X-Y, unde:

P = procedurs;

O = operationala;

37 = indicativul judetului

X =01, .. , 11 = numarul procesului din “Lista proceselor si subproceselor sistemului de
management integrat calitate-control intern managerialdin cadrul Primariei Vaslui;

Y =01, ... , = numarul procedurii in ordinea inregistrarii in cadrul procesului.

5.3. Codificarea formularelor
a) aferente procedurilor de sistem:
<tip formular>-S 37-<nr. procedura de sistem>-<nr. formular>
b) aferente procedurilor operationale:
<tip formular>-0 37-<nr. proces>-<nr. procedura operationala>-<nr. formular>

Tipurile de formulare utilizate in SMC sunt:
F = formular; RG = registru; E = eticheta

5.4. Evidenta codurilor

Evidenta codurilor se face utilizand Lista proceselor si subproceselor sistemului de
management integrat calitate-control intern managerial din cadrul Primariei Vaslui
(anexa 2 la MSMI 37-1)

6. RESPONSABILITATI
6.1. Elaboratorul documentului
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6.1.1. Solicita la Secretariatul Tehnic al Comisiei de Monitorizare alocarea de coduri
pentru documentele ce urmeaza a fi elaborate.
6.1.1. Codifica formularele reglementate de documentul elaborat.

6.2. Secretariatul Tehnic al Comisiei de Monitorizare
6.2.1. Aloca coduri manualului SMI, procedurilor de sistem si procedurilor operationale.
6.2.2. Tine evidenta codurilor documentelor SMI.

7. ANEXE
Nu este cazul.
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