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1. SCOP

Procedura are ca scop stabilirea responsabilitatilor, autoritatii si a mecanismelor
de control pentru eliminarea cauzelor neconformitatilor in vederea prevenirii
reaparitiei acestora si satisfacerii cerintelor organizatiei referitor la SMAM.

2. DOMENIU DE APLICARE

Prezenta procedura se aplica tuturor compartimentelor din cadrul organizatiei, in
vederea eliminarii cauzelor neconformitatilor existente.

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

Sisteme de management al calitatii.

SR EN 1SO 9001:2015 Cerinte;

Sisteme de management al calitatii.

SR EN'IS0 9000:2013 Principii fundamentale si Vocabular;

Linii directoare pentru documentatia
SR ISO / TR 10013: 2003 sistemului de management integrat
calitate-control intern managerial.

3.5 Standarde de referinta anti-mita
e 150 37001:2016 - Sisteme de management anti-mita. Cerinte cu ghid de utilizare;

e 150 19011:2018 - Ghid pentru auditarea sistemelor de management al calitatii si/sau
de mediu.

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

Versiunea electronica aflata pe Intranet (5i dupa caz, site-ul Primariei Municipiului Vaslui) este cea
oficiala. Orice copie electronica sau pe un alt suport sau orice varianta tiparita, alta decat exemplarul martor,
sunt copii necontrolate ce nu sunt supuse revizuirii/actualizarii. Verificati lista documentelor de pe Intranet!
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4. DEFINITH $I ABREVIERI

Definitiile si abrevierile utilizate in prezenta procedura sunt cele prezentate in
Politica Anti-Mita P-SMAM-5.2

5. DESCRIEREA PROCESULUI

5.1 Generalitati
Aceasta reprezinta prima etapa in procesul de imbunatatire continud a SMAM,
sprijinindu-se pe rezultate din analiza datelor referitoare la:

¢ rezultatele auditurilor interne si/sau externe;

¢ neconformitati, identificat intern sau de catre parti interesate externe
organizatiei;

e contextul organizatiei;

e iesirile analizelor efectuate de management;

e inregistrarile relevante ale SMAM;

e cerinte legale si statutare;

¢ analizele riscurilor anti-mita.

Amploarea actiunilor corective Iintreprinse pentru eliminarea cauzelor
neconformitatilor existente tine cont de importanta problemelor.

Versiunea electronica aflatd pe Intranet (si dupd caz, site-ul Primariei Municipiului Vaslui) este cea
oficiala. Orice copie electronica sau pe un alt suport sau orice varianta tiparita, alta decat exemplarul martor,
sunt copii necontrolate ce nu sunt supuse revizuirii/actualizarii. Verificati lista documentelor de pe Intranet!
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5.2 Descrierea procesului

INTRARI
Procese amonte

DESCRIEREA PROCESULUI

RESPONSABI-
LITATI

IESIRI
Procese aval

PLANIFICARE

Semnalare internd
Sesizare externd

Neconformitate
audit
intern/extern

PV/Raport control
autoritdti

1. ldentificarea si inregistrarea
neconformitatii

Neconformitatile pot fi identificate
in urmatoarele situatii:

audituri interne si/sau externe;
- semnalare interna;
- sesizare externa;
- control autoritati;
- analiza riscurilor anti-mita;

- -sedinta de analiza a
managementului;

Pentru fiecare neconformitate
identificata se initiaza un Raport
de neconformitate si actiune
corectiva (RNAC).

Se completeaza RNAC la rubricile
cu privire la identificarea si
descrierea neconformitatii.

RCAM-
efectueaza

Raport
neconformitat
e si actiune
corectivad -
RNAC (F-5-37-
28-01)

DESFASURARE

Raport
neconformitate si
actiune corectiva -
RNAC (F-5-37-28-
01)

2. Analiza neconformitatii

Tn cadrul analizei neconformitatii
se are in vedere:

- determinarea cauzei/cauzelor
fundamentale;

- evaluarea importantei
/impactului problemei;

- evaluarea necesitatii de initiere
a actiunilor corective pentru a se
asigura ca neconformitatea nu
reapare;

- determinarea si implementarea
actiunilor necesare;

- atribuirea de responsabilitati

RCAM -
efectueaza

Responsabilii
de proces-
colaboreaza

Raport
neconformitat
e si actiune
corectiva -
RNAC (F-5-37-
28-01)

Versiunea electronica aflata pe Intranet (si dupd caz, site-ul Primériei Municipiului Vaslui) este cea
oficiala. Orice copie electronica sau pe un alt suport sau orice varianta tiparita, alta decit exemplarul martor,
sunt copii necontrolate ce nu sunt supuse revizuirii/actualizarii. Verificati lista documentelor de pe Intranet!
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o RCAM -
Raport 3.  Stabilirea cauzelor | .o tyeazi Raport itat
neconformitate si |neconformitatii Zi‘;o:é ?L’:; a
actiune corectivd - |Se stabilesc cauzele aparitiei R . | corectivd -
RNAC (F-5-37-28- | neconformititii si se completeaza |Responsabilii RNAC (F-S
01) i RNAC T de proces- C (F-5-37-
colaboreaza |28-01)
4. Stabilire corectie si actiuni
corective
Pentru imbunatatirea continua a|RCAM-
SMAM pe baza neconformitatilor |efectueazi
constatate, se stabileste in RNAC: Raport
Raport corectia - actiur;ea imediata neconformitat
necpnf ormltatg 'sv' pentru eliminarea néconformitétii; Responsabilii e si actiune
gefune corectiva s actiunea corectivd act’iunea de proces- corectivd
F-S-37-28- |~ - e o aennea oreazi )
g';l)AC( 3726 necesara pentru identificarea si colaboreaza RNAC (F-5-37-
eliminarea cauzelor neconformitatii; 28-01)
: Conducere -
ata, termenul si responsabilul |decide
pentru aplicarea corectiei si
actiunii corective.
Raport 5. Implementare corectie si |RCAM - decide [Raport
neconformitate si actiuni corective Zesfo:ggg:;tat
actiune corectivd - | Corectiile si actiunile corective Responsabilii |corectivd -
RNAC (F-5-37-28- |trebuie aplicate pana la data|de proces- RNAC (F-S-37-
01) planificata in RNAC. efectueaza  |7g.97)

Versiunea electronicd aflatd pe Intranet (si dupd caz, site-ul Primariei Municipiului Vaslui) este cea
oficiald. Orice copie electronica sau pe un alt suport sau orice varianta tiparita, alta decat exemplarul martor,
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Raport
neconformitate si
actiune corectivd -
RNAC (F-5-37-28-
01)

6. Verificarea aplicarii corectiei
si a eficacitatii actiunilor corective
Se verificd daca corectia i
actiunile corective stabilite au fost
implementate si se completeaza
constatarile in RNAC.

in situatia in care, la verificarea
corectiilor / actiunilor corective se
constata ca acestea nu au fost
aplicate, se poate stabili un nou
termen de aplicare.

Verificarea eficacitatii actiunilor
corective din RNAC se efectueaza
inaintea analizei efectuate de
management.

In situatia in care actiunile
corective nu au fost eficace se
supune analizei conducerii pentru
stabilirea altor actiuni corective.

RCAM-
efectueaza

Conducere
decide

Raport
neconformitat
e si actiune
corectivd -
RNAC (F-5-37-
28-01)

7. Raportare eficacitate
actiuni corective

in urma verificarii implementarii si
eficacitatii actiunii corective,
rezultatele sunt raportate
conducerii

RCAM-
efectueaza

Conducere -
decide

VERIFICARE SI IMBUNATATIRE

Analiza efectuatd
de management
(PS-37-30)

8. Analiza datelor

Datele referitoare la
neconformitatile constatate si
eficacitatea actiunilor corective
sunt analizate statistic si sunt
prezentate in Analiza efectuata de
management, conform PS-37-30-
Analiza de management.

RCAM-
efectueaza

Responsabilii
de proces-
colaboreaza

Conducerea -
decide

Proces verbal
de analizd de
management
a SMAM (F-S-
37-30-02)

1. RESPONSABILITATI
Responsabilitatile sunt prezentate la punctul 5.2 - Descrierea procesului

Versiunea electronica aflata pe Intranet (si dupa caz, site-ul Primariei Municipiului Vaslui) este cea
oficiald. Orice copie electronica sau pe un alt suport sau orice varianta tiparita, alta decat exemplarul martor,
sunt copii necontrolate ce nu sunt supuse revizuirii/actualizarii. Verificati lista documentelor de pe Intranet!
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2. ANEXE
" -
Enumerare Continut Cod
anexe ’ Formular

1 Raport de neconformitate si actiune | . ¢ 37-28-01

_ corectivd _

2 Proces-verbal al sedintei de analizd a SMAM | F-S-37-30-02

Anexa nr.1 - Raport de neconformitate si actiune corectiva
Semnalarea internd[ ] | Sesizare externa[] | Audit[] | Control autorititi [] | Analiza riscurilor []
Cine a observat problema?
. Observator neconformitate:
Data completarii:
/ / (numele si prenumele persoanei)
(functia)

Informatii cu privire la neconformitate
Descrierea neconformitatii:
Cauza neconformitétii: Intreabd-te DE CE? DE CE?
Descrierea cauzei:
Corectia
Numele: Data limita: Decident: -
Functia: ) ) Data: / / Semnatura:

Versiunea electronica aflata pe Intranet (si dupd caz, site-ul Primériei Municipiului Vaslui) este cea
oficiala. Orice copie electronica sau pe un alt suport sau orice varianta tiparit3, alta decit exemplarul martor,
sunt copii necontrolate ce nu sunt supuse revizuirii/actualizarii. Verificati lista documentelor de pe Intranet!
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Corectia.
[1 Semnatura responsabil corectie: [] Data: / /
Actiunea Corectiva
Numele: Data limita: Decident:
Functia: Data: / / Semnétura:

’ / /
Actiunea Corectiva:
[ Semnatura responsabil actiune corectiva: [ Data: / /
Audit de Eficacitate
Eficienta actiunii sa fie auditata de: Data propusa: Data verificare:
Dovezi ale actiunii corective intreprinse:
A fost actiunea eficace? []DA []NU Daca NU, noua actiune corectiva nr:
Actiune corectiva inchisa. Data: / Aprobarea:

F-S-37-28-01

Versiunea electronica aflatd pe Intranet (si dupa caz, site-ul Primariei Municipiutui Vaslui) este cea
oficiala. Orice copie electronica sau pe un alt suport sau orice variantd tiparit3, alta decat exemplarul martor,
sunt copii necontrolate ce nu sunt supuse revizuirii/actualizarii. Verificati lista documentelor de pe Intranet!
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Anexa nr. 2 - Proces verbal de analiza de management a SMA

PROCES VERBAL
al $edintei de Analiza a Sistemului de Management Anti Mita

La sedinta de analiza a sistemului de management al SMAM din data de au
participat urmatoarele persoane:

—

WM

Pe parcursul sedintei s-au discutat urmatoarele subiecte:

1. Politica in domeniul SMAM:
Politica in domeniul SMAM a organizatiei:

interzice mituirea?

O DAONU

cere conformarea cu legislatia anti-mita?

ODAONU

este adecvata fata de scopul organizatiei?

O DA O NU

asigura un cadru pentru stabilirea si analizarea obiectivelor ?
O DA OO NU

incurajeaza semnalarea unor preocupari de bunad credintd sau din motive
rezonabile de a crede astfel, cu toata increderea si fara frica de represalii?

O DA O NU

explica autoritatea si independenta functiei de conformare anti-mita?
O DA O NU

explica consecintele neconformarii cu politica anti-mita?

O DA O NU

include un angajament pentru satisfacerea cerintelor si pentru imbunatatirea
continua a sistemului de management al SMAM?

0 DA O NU
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2. Analiza obiectivelor SMAM

3. Rezultatele auditurilor interne;

Tn urma auditului intern desfisurat in perioada au fost/ nu au fost
constatate neconformitati.

Sunt propuse un numar de recomandari ale caror implementare va fi
verificata cu ocazia urmatorului audit intern:

4. Rapoartele de cazuri de mituire

in perioada scursa de la implementarea Sistemului de management al SMAM au fost/
nu au fost raportate cazuri de mituire sau de violare a politicii anti-mitd sau a
sistemului de management anti-mita.

5. Investigarea cazurilor de mituire

Tn perioada scursa de la implementarea Sistemului de management al SMAM au fost/
nu au fost semnalate si inregistrate cazuri de mituire sau de violare a politicii anti-
mita sau a sistemului de management anti-mita care sa necesite investigare.

6. Starea actiunilor preventive si corective

in perioada scursi de la implementarea Sistemului de management al SMAM au fost/ nu
au fost initiate actiuni corective.

7. Eficacitatea actiunilor intreprinse pentru a trata riscurile si oportunitéatile:

Organizatia a planificat actiuni pentru determinarea si tratarea riscurilor si
oportunitatilor, precum si masuri prin care sa integreze si sa implementeze actiunile
in procesele sistemului de management anti-mita si sa evalueze eficacitatea acestor
actiuni - Identificarea si evaluarea riscurilor PP-SMAM-1%.

8. Adecvarea resurselor:

Sunt alocate resursele necesare functionarii si imbunatatirii sistemului de management
anti-mita. Resursele sunt adecvate activitatii desfasurate si obiectivelor anti-mita
planificate.
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9. Actiunile de urmarit de la analizele de management anterioare
Nu este cazul, este prima analiza efectuata de management.

10. Schimbari care pot afecta SMAM

Pana la aceastd data nu au fost planificate schimbari care ar putea si influenteze
sistemul de management al SMAM.

11. Recomandari pentru imbunatatirea SMAM

- Realizarea unor controale inopinate pentru verificarea functionarii sistemului de
management anti-mita

- Constientizarea angajatilor referitor la importanta SMAM pentru organizatie

10. Elemente de iesire ale analizei:

in urma sedintei au rezultat urmdtoarele concluzii:

Decizii si actiuni (TO DO LIST)

Nr. Decizii / Actiuni Responsabil Resurse | Termene
1. ;
2. L
F-S-37-30-02
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3. DIAGRAMA DE PROCES

Identificarea si inregistrarea
neconformitatii

l

Analiza neconformitatii

l

Stabilirea cauzelor
neconformitatii

!

Stabilire corectie si actiuni corective

l

Implementare corectie si Verificarea  aplicirii corectiei si a
actiuni corective

eficacitatii actiunilor corective

|
.

Raportare eficacitate
actiuni corective

Analiza datelor

Versiunea electronica aflata pe Intranet (si dupd caz, site-ul Primériei Municipiului Vaslui) este cea
oficiala. Orice copie electronica sau pe un alt suport sau orice variantd tiparita, alta decat exemplarul martor,
sunt copii necontrolate ce nu sunt supuse revizuirii/actualizarii. Verificati lista documentelor de pe Intranet!



Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-
2020!

Titlul proiectului: ,,Corectitudine, legalitate, etica intr-o
administratie publica responsabila (CLEAR)”
Codul proiectului: cod SIPOCA 1135, cod MYSMIS 152130
Denumirea beneficiarului: Municipiul Vaslui
Data publicarii: Octombrie 2022

Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu
pozitia oficiala a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei




