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1. SCOP

1.1. Procedura reglementeaza modul de tinere sub control al documentelor necesare
sistemului de management integrat calitate-control intern managerial, in conformitate
cu cerintele prevederilor 0.5.G.G nr. 600/2018 privid aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice din SR EN ISO 9001: 2015 - cap. 7.5, astfel incat
sa se asigure ca:

- documentele sunt aprobate de personal autorizat, inainte de emitere, in ceea ce
priveste adecvarea acestora;

- documentele sunt analizate periodic, actualizate/revizuite, daca este cazul, si
reaprobate;

- sunt identificate modificarile si stadiul revizuirii curente ale documentelor;

- versiunile relevante ale documentelor aplicabile sunt disponibile la punctele de
utilizare (in toate locurile in care se desfasoara operatii esentiale pentru functionarea
eficace a SMI);

- documentele raman lizibile si identificabile cu usurinta;

- documentele de provenienta externa, determinate de organizatie ca fiind necesare
pentru planificarea si operarea sistemului de management integrat calitate- control
intern managerial sunt identificate si distributia lor controlata;

- documentele si datele perimate sunt retrase prompt din toate punctele de difuzare si
de utilizare;

- este prevenita utilizarea neintentionata a documentelor perimate si le este aplicata o
identificare adecvata daca sunt pastrate indiferent in ce scop (documentele si datele
arhivate pastrate in scopuri juridice sau pentru informare sau in ambele scopuri sunt
identificate corespunzator).

2. DOMENIU de APLICARE

2.1. Procedura se aplica, in cadrul tuturor compartimentelor din cadrul Primériei
Municipiului Vaslui, pentru urmatoarele tipuri de documente:
2.1.1. Documente elaborate intern:

- manualul SMI;

- procedurile de sistem SMI;

- procedurile operationale SMI;

- alte documente necesare in derularea proceselor (ce nu au statut de inregistrari,
de ex.: diferite planuri, programe).
2.1.2. Documente de provenienta externa:

- standarde;

- documente cu caracter legislativ - juridic;

- alte documente externe necesare in derularea proceselor.
2.2. Elaborarea documentelor ca urmare a necesitatii respectarii normelor de securitate
si sanatate in munca si controlul acestora sunt reglementate de normative in vigoare.
2.3. Documentele clasificate (secrete), fac obiectul unui proces distinct de tinere sub
control, diferit de cel stabilit in prezenta procedura. Documentele clasificate sunt tinute
sub control de catre o structura de securitate numita prin dispozitia Primarului .
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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 1SO 9000:2015 Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale
si Vocabular

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

3.5 Reglementar interne

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

4. DEFINITH si ABREVIERI

4.1 Definitii

Sunt utilizate definitiile din documentatia de referinta, dintre care se reiau
urmatoarele:

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. Inregistrare: Document prin care se declard rezultate obtinute sau se
furnizeaza dovezi ale activitatilor realizate (ISO 9000:2015-
3.8.10)
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4.2. Abrevieri
Sunt utilizate abrevierile din “Lista abrevierilor utilizate in documentele sistemului de

management integrat calitate-control intern managerial din cadrul Primariei Vaslui.
(anexa la Manualul SMI).

5. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

5.1. Generalitati
5.1.1. In cadrul Sistemului de management mtegrat calitate-control intern managerial
sunt elaborate documente prin aplicarea carora sa contribuie la:

- conformitatea fata de obligatiile de conformare;

- conformitatea fata de cerintele standardelor aplicate;

- conformitatea cu cerintele clientului;

- repetabilitate si trasabilitate activitatilor;

- furnizare de dovezi obiective;

- evaluarea eficacitatii si adecvantei SMI.

5.2. Identificarea necesarului de documente ale sistemului de management integrat
calitate-control intern managerial
5.2.1. Pentru ca documentele utilizate sa conduca la satisfacerea necesitatilor si
asteptarilor partilor interesate, la stabilirea necesarului de documente se au in vedere,
printre altele, urmatoarele:

- cerintele contractuale provenite de la clienti / alte parti contractante;

- acceptarea standardelor internationale, nationale;

- cerintele legale aplicabile;

- complexitatea si importanta activitatilor / proceselor;

- competenta personalului implicat.
5.2.2. Proprietarii de proces analizeaza, anual sau cand este cazul, necesitatea:

- elaborarii de noi documente (proceduri);

- actualizarii documentelor existente;

- achizitionarii de noi documente externe.
Aceasta analiza se face pe baza datelor ce rezultd in urma:

- analizei proceselor;

- auditurilor interne;

- benchmarking-ului cu alte sisteme de documentatie.
5.2.3. Documentele externe se procura pe baza de abonamente/comenzi, adresate catre
furnizorii acestora. Comenzile cuprind toate datele de identificare ale documentelor
solicitate.

5.3. Elaborareasi aprobarea documentelor sistemului de management integrat
calitate-control intern managerial

5.3.1. Elaborarea documentelor se face in mod planificat, stabilindu-se concret:
responsabili, termene, resurse pentru elaborarea/aprobarea si difuzarea documentelor.
Aceasta planificare este parte integranta a planificarii SMI.

5.3.2. Responsabilitatile privind aprobarea documentelor sunt prezentate in procedura
“Intocmirea documentatiei sistemului de management integrat calitate-control intern
managerial, cod PS37-1, in vigoare.
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5.3.3. Verificarea documentului elaborat in cadrul Primariei Municipiului Vaslui este
efectuata de alte functii/persoane decét cele care l-au elaborat.
Elaboratorul documentului pune la dispozitia personalului desemnat toate datele si
informatiile necesare verificarii.
Confirmarea efectuarii verificarii / avizarii / aprobarii documentelor se face prin
semnatura pe document.
Eventualele observatii, care rezulta din evaluarea unui document, se fac 1in scris, in
formularul de analiza procedura, formular F-S37-1-03 / rev. 0, caz in care documentul nu
se semneaza decat dupa rezolvarea acestora.
Dupa verificarea / avizarea / aprobarea unui document, acesta se returneaza la
elaborator pentru a fi difuzat.
5.3.4. Documentele controlate, elaborate intern (proceduri), intra in vigoare, de regula,
dupa 10 zile lucratoare de la aprobarea lor (perioada necesara pentru difuzare ), daca nu
se specifica altfel.
5.3.5. Redactarea si codificarea documentelor se realizeaza in conformitate cu cerintele
procedurilor de sistem PS37-1 si PS37-2, editii in vigoare.
5.3.6. Documentele pot fi editate pe suport de hartie sau medii electronice.
Documentele pe medii electronice sunt protejate (prin parolare, impotriva oricaror
interventii sau modificari accidentale). In plus, pentru protejarea informatiilor,
originalul documentului este pastrat de elaborator si pe suport de hartie.
5.3.7. Corespondenta interna
Continutul minimal al corespondentei interne este:

- denumire compartiment emitent;

- denumire compartimentul destinatar;

- Sef compartiment destinatar sau functia interesata;

- «Spre stiinta» ....... . (daca este cazul);

- «Referitor la~» ....... . (subiectul tratat sau nr. si data adresei la care se
raspunde);

- tratarea subiectului ;

- semnaturi;

- nr. pag. curenta / nr. total de pagini.
Numerele de finregistrare iesire (intrare) din (in) compartimente sunt date
Compartimentul Managementul documentelor
5.3.8. Documente de provenienta externa
Documentele externe pot include specificatii, cerinte legale si de reglementare,
standarde, etc.
Documentele de provenienta externa isi pastreaza codificarea.

5.4, Difuzarea §i retragerea documentelor sistemului de management integrat
calitate-control intern managerial

5.4.1. Difuzarea documentelor se face astfel incat sa se asigure disponibilitatea acestora
in toate zonele in care sunt aplicabile. Expeditorul/elaboratorul documentului pastreaza
originalul documentului.

6.4.2. Mediul suport pentru documentele difuzate este cel electronic.

Elaboratorul transmite documentul SMI elaborat, avizat si aprobat, cu prima pagind cu
semndturile de avizare/aprobare scanatd cdtre RESPONSABILUL SMI LA NIVELUL
PRIMARIEI MUNICIPIULUI VASLUIin format electronic.
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RESPONSABILUL SMI LA NIVELUL PRIMARIEI MUNICIPIULUI VASLUI difuzeazd, prin reteaua
informatica comuna Primdriei Municipiului Vaslui toate documentele SMI primite de la
elaboratori.
5.4.3. Difuzarea documentelor se realizeaza utilizand ,registrul de corespondenta
compartimental”si “lista de difuzare ”.
5.4.4. Notificarea utilizata pentru difuzarea documentelor cuprinde cel putin
urmatoarele informatii:

- denumirea, codul, editia, actualizarea / revizia documentului;

- denumirea, codul, editia, actualizarea / revizia documentului retras, daca este
cazul;

- numarul exemplarului transmis in fiecare loc de difuzare;

- compartimentul caruia i se difuzeaza documentul;

- mediul suport al documentului (electronic).
5.4.5. Lista de difuzare completata si/sau nota interna se pastreaza de catre elaborator
/ expeditor impreund cu originalul documentului sau cu copia acestuia in cazul
nedifuzarii.
5.4.6. Documentele prezente in reteaua informatica sunt protejate atat impotriva
accesului intern neautorizat, cat si impotriva atacurilor informatice externe.
5.4.7. Documentele de provenienta externa sunt tinute sub control prin:

- identificare; - procurare; - difuzare; - retragere.
5.4.8. Documentele perimate sunt retrase prompt de la utilizatori si arhivate conform
procedurii de sistem “Controlul inregistrarilor” . Pe documentele arhivate se aplica

stampila (notatia) “RETRAS DIN UZ”.

Documentele originale se arhiveaza, prin grija elaboratorului, in compartiment sau la
arhiva Primariei Municipiului Vaslui. Copiile documentelor retrase din uz pot fi distruse
de utilizatori dupa ce au luat la cunostinta de retragerea acestora.

5.5. Evidenta documentelor sistemului de management integrat calitate-control
intern managerial

5.5.1. La nivelul fiecarui compartiment exista evidenta documentelor aplicabile in
activitatile desfasurate de compartiment. Evidenta este tinutd utilizind formularul
»lista documentelor aplicabile”, cod F-$37-3-01 (anexa 1).

Lista documentelor aplicabile cuprinde atat documentele interne cat si documentele
externe.

Lista se completeaza de fiecare data la intrarea in vigoare si/ sau retragerea unui
document. Lista poate fi reeditata ori de cate ori seful de compartiment considera ca
este necesar.

6.5.2. Pentru usurinta elaborarii §i actualizarii evidentei, acesta se tine pe sectiuni si
subsectiuni, utilizdnd acelasi formular, astfel :

Sectiunea 1 - documente SMI (MSMI, PS, PO, )

Sectiunea 2 - documente externe (legislatie, reglementari, standarde, etc.)
Sectiunea 3 - reglementari interne (ROF, R, Il etc.)

Sectiunea 4 - alte documente (programe, planuri, fise de post, etc.)

Note : 1. Tp aceste liste nu se trec inregistrdri.

2. In coloana 5 se trece data la care documentul se retrage.

3. In coloana 6 se noteazd, cdnd este cazul, nr. crt., din listd, la care este
precizat documentul care inlocuieste documentul retras.
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5.5.3. RESPONSABILUL SMI LA NIVELUL PRIMARIEI MUNICIPIULUI VASLUI difuzeaza, pe
suport electronic, in toate compartimentele, listele documentelor aplicabile valabile la
nivel de Primaria Municipiului Vaslui, astfel: RESPONSABILUL SMI LA NIVELUL PRIMARIEI
MUNICIPIULUI VASLUI difuzeaza sectiunea 1.

5.5.4. Responsabilul SMI la nivel compartiment, in baza listelor centralizatoare primite
de la RESPONSABILUL SMI LA NIVELUL PRIMARIEI MUNICIPIULUI VASLUI, elaboreazi
evidenta documentelor aplicabile la nivel de compartiment.

La nivel de compartiment inregistrarile referitoare la evidenta documentelor sunt
elaborate, actualizate si gestionate de Responsabilul SMI la nivel compartiment
verificate de seful de compartiment.

5.6. Actualizarea documentelor sistemului de management integrat calitate-control
intern managerial
5.6.1. Actualizarea documentelor elaborate intern se efectueaza in general de
elaborator (compartimentul/functia care a elaborat documentul) sau de persoane
desemnate special. Actualizarea documentelor se realizeaza prin reeditare sau/si
revizuire. Reeditarea implica rescrierea intregului document. Actiune de reeditare a
unui document prin care se opereaza in continutul acestuia toate modificarile,
corecturile si completarile necesare pentru a fi in concordantd cu activitétile
desfasurate, cu cerintele din standarde si cu cerintele legale si de reglementare
NOTA 1 - Editie procedurd - forma actuala a procedurii. Editia unei proceduri se
modificd atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci
cand modificdrile din structura procedurii depdsesc 50% din continutul reviziei
anterioare.
NOTA 2 - Revizie procedura - actiune de modificare, respectiv addugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificdri ce
implicd, de reguld, sub 50% din continutul procedurii.
5.6.2. Pentru documentele SMI (manualul SMI, proceduri de sistem si proceduri
operationale) natura si continutul modificarilor se documenteaza (in scopul mentinerii
istoriei evolutiei documentului) utilizand formularul “formular de evidentd a
modificarilor”, cod F-S 37-1-02. Aceasta lista contine in ordine cronologica editiile
emise, data intrarii in vigoare, cauza modificarii.
5.6.3. Documentele actualizate urmeaza acelasi ciclu de verificari, avizari si aprobari ca
si documentul initial.
5.6.4. Periodic, la intervale ce nu depasesc 2 ani, documentele care au o perioada de
utilizare mai lunga (ex.: PS, PO ) sunt analizate si evaluate pentru a determina daca
acestea:
- mai sunt adecvate politicii si obiectivelor;
- isi pastreaza caracterul functional;

. - asigura interfetele cu clientii / furnizorii.

In cazul in care se constata necesitatea actualizarii unui anumit document, se
initiaza actiuni corective referitoare la operarea modificarilor.

5.7. Verificarea valabilitatii documentelor sistemului de management integrat
calitate-control intern managerial

5.7.1. Verificarea valabilitatii si adecvarii unui document se face obligatoriu de catre
elaborator, dar poate fi facuta si de catre gestionarul sau utilizatorul documentului in
functie de cerintele impuse de , astfel:
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a) Pentru MSMI, PS, PO, conform prevederilor din procedura Intocmirea documentatiei
Sistemului de management integrat calitate-control intern managerial si precizarilor
referitoare la SMI din fiecare procedura.
c) Pentru standarde, prin consultarea Catalogului de standarde in vigoare gestionat de
RESPONSABILUL SMI LA NIVELUL PRIMARIE! MUNICIPIULUI VASLUI
d) Pentru documentele juridice prin consultarea aplicatiei informatice existente in
cadrul Primariei Municipiului Vaslui.
5.7.2.1. Propunerile de modificare a documentele, indiferent de cine le genereaza, sunt
transmise catre elaboratori in vederea revizuirii documentelor.
5.7.3. Documentul modificat parcurge aceleasi etape de analiza, avizare §i aprobare ca
documentul initial, daca nu se specifica altfel.
5.7.4. Documentele perimate sunt distruse sau depozitate intr-un spatiu izolat (delimitat
/ inchis), astfel incat sa nu fie posibila utilizarea documentului perimat in locul celui

valabil.

Note 1. Utilizatorul are obligatia stampildrii / notdrii documentului perimat /
inlocuit pe care il detine, cu stampila / inscrierea “RETRAS DIN UZ”.

2. Verificarea valabilitatii “listei documentelor aplicabile” se face lunar,
de cdtre Responsabilul SMI la nivel compartiment .
5.8. Evidenta stampilelor
5.8.1. Evidenta stampilelor utilizate este tinuta centralizata, conform registrului evidenta
stampilelor” cod RG-S 37-3-02, (anexa 2), de catre responsabilii numiti prin dispozitii ,
5.8.2. Pentru fiecare stampila difuzata, in registrul de evidentd sunt trecute: modelul
stampilei, compartimentul utilizator, persoana care o gestioneaza, data primirii stampilei
si semnatura de primire, data retragerii stampilei si semnatura de retragere a stampilei.
5.8.3. Gestionarul stampilei raspunde de pastrarea si utilizarea corecta a stampilei.
5.8.4. Punerea in circulatie a stampilelor.

seful compartimentului solicita prin referat achizitionarea stampilelor, indicand
continutul si forma acestora, precum si persoanele din cadrul compartimentului care
urmeaza sa le gestioneze. Dupa scoaterea din magazie pe baza bonurilor de consum a
stampilelor, seful compartimentului le preda gestionarilor stampilele, sub semnatur3,
dupa inregistrarea acestora in registrul de evidenta centralizata.

5.8.5. Retragerea stampilelor.

Retragerea stampilei nevalabile sau degradate este efectuata de catre gestionarul
stampilei impreuna cu persoana desemnata cu evidenta centralizatd a acestora, in
prezenta sefului compartimentului respectiv. Gestionarul stampilei, in prezenta sefului
compartimentului, prezinta stampila care urmeaza sa fie retrasa responsabilului cu
evidenta centralizata a acestora. Responsabilul distruge suprafata (placuta) care imprima
in prezenta celor doi si preda stampila gestionarului acesteia. Gestionarul stampilei si
seful acestuia semneaza de retragere, in registru.

Distrugerea propriu-zisa a stampilei este realizata prin grija gestionarului acesteia,
cu respectarea prevederilor referitoare la casarea obiectelor de inventar sau la
valorificarea materialelor provenite din procesul de productie, dupa caz.

La retragerea stampilei responsabilul cu evidenta centralizata a acestora marcheaza
cu “X” modelul stampilei retrase, inscrie cuvantul “ANULAT” si prin semnatura
managerului de resort care are in subordine compartimentul care a utilizat stampila
retrasa.
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5.9. Pastrarea documentelor sistemului de management integrat calitate-control
intern managerial

5.9.1. Toate documentele se pastreaza in conditii care sa nu permita pierderea,
deteriorarea sau distrugerea acestora.

5.9.2. Exemplarul documentului cu semnaturile in original, se pastreaza la elaborator
(compartiment elaborator).

5.9.3. Documentul este descarcat din aplicatie intr-un fisier special alocat pe serverul
Primariei Municipiului Vaslui.

5.10. Anularea documentelor sistemului de management integrat calitate-control
intern managerial

5.10.1. Necesitatea anularii unui document poate fi identificata ca urmare a unui audit
intern, a analizei periodice a SMI sau sesizarii oricarui utilizator care constatd ca
activitatea procedurala nu mai este aplicabila.

5.10.2. Propunerea de anulare este inaintata elaboratorului documentului si
RESPONSABILULUI SMI LA NIVELUL PRIMARIEI MUNICIPIULUI VASLUI pentru a fi analizata.
5.10.3. Anularea unui document este aprobata de functia care a aprobat initial
documentul.

5.10.4. Originalul se marcheaza, de regula prin stampila, cu "RETRAS DIN UZ" si se
pastreaza de catre elaborator, conform duratei stabilite, impreuna cu lista de difuzare
a documentului.

5.10.5. Detinatorii documentului iau la cunostinta prin semnatura in “Lista de difuzare si
distrug documentul anulat.

5.11. Arhivarea documentelor sistemului de management integrat calitate-control
intern managerial

5.11.1. Arhivarea documentelor se face conform prevederilor procedurii operationale
“Arhivarea documentelor SMI ” .

5.11.2. Arhivarea documentelor pe medii electronice se efectueaza conform procedurii
operationale “Controlul circulatiei documentelor informatice” .

5.11.3. Documentele SMI (MC, PS, PO) dupa retragere din uz, se pastreazd 1 an la
compartiment, daca nu este reglementat altfel, dupa care se distrug.

5.11.4. Durata de arhivare a documentului si a inregistrarilor reglementate de acesta
este stabilita de elaboratorul documentului avand in vedere cerintele legale si de
reglementare aplicabile.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Primarul

6.1.1. Elaboreaza declaratia de politica referitoare la Sistemul de management integrat
calitate-control intern managerial.

6.1.1. Aproba documentele: MSMI, PS, PO .

6.1.2. Repartizeaza documentele de provenienta externa, functiilor si compartimentelor
implicate.

6.1.3. Aproba difuzarea documentelor in exteriorul societatii.

6.1.4. Aproba alocarea de resurse pentru elaborarea / achizitia de documente interne /
externe.

6.1.5. Aproba documentele elaborate de compartimentele direct subordonate.
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6.2. Comisia de Monitorizare

6.2.1. Avizeaza documentele: MSMI, PS, PO elaborate la nivel Primaria Municipiului
Vaslui.

6.2.2 Coordoneaza activitatea de elaborare a tuturor procedurilor documentate la
nivelul Primariei Municipiului Vaslui.

RESPONSABILUL SMI LA NIVELUL PRIMARIEI MUNICIPIULUI VASLUI

. Asigura Secretariatul Tehnic al Comisiei de Monitorizare

. Verifica documentele SMI (MSMI, PS, PO).

. Intocmeste / actualizeaz registrul “Evidenta documentelor SMI”.

. Verifica codificarea documentelor SMI.

. Verifica documentele cu caracter metodologic din domeniul propriu de activitate.
. Arhiveaza originalele documentelor SMI elaborate in cadrul compartimentului.

. Gestioneaza documentele SMI specifice la nivel Primaria Municipiului Vaslui.

. Gestioneaza, pe suport informatic, documentele SMI.

O OOV OO O O O
gpmmmmmmw
CONONUT A WN =

6.4. Compartimentul Juridic

6.4.1. Stabileste necesarul de documente juridice pentru Primaria Municipiului Vaslui .
6.4.2. Controleaza difuzarea / gestionarea / actualizarea / retragerea / arhivarea
documentelor cu caracter juridic.

6.4.3. Informeaza, ori de cate ori este necesar, compartimentele cu privire la noile
documente cu caracter juridic.

6.5. Elaboratorul documentului (de reguld, compartiment gestionar al originalului)
6.5.1. Elaboreaza documentul.

6.5.2. Asigura verificare, avizare si aprobare documentului de catre functiile autorizate
in acest sens.

6.5.3. Efectueaza modificarea documentului, cand e cazul.

6.5.4. Actualizeaza “Formularul de evidenta a modificarilor”.

6.

5.5. Intocmeste “Lista de difuzare” a documentului elaborat.

6.5.6. Asigura difuzarea documentelor in toate zonele in care se impune utilizarea
acestora.

6.5.7. Gestioneaza documentul elaborat pe durata de valabilitate.

6.5.8. Efectueaza retragerea documentului perimat si inlocuirea acestuia cu cel
actualizat.

6.5.9. Arhiveaza documentul original, dupa retragerea lui din uz.

5.6. Compartimentul utilizator de documente

5.6.1. Completeaza / actualizeaza “Lista documentelor aplicabile”

5.6.2. Multiplica, cand este necesar, documentele SMI aplicabile compartimentului,
numai cu acordul gestionarului de documente.

5.6.3. Raspunde de pastrarea in conditii reglementate a documentelor utilizate.
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7. ANEXE
Nr. .
< Continut Cod formular
anexa ;

Formular: “Lista documentelor aplicabile “
Sectiunea 1 - Documente SMC ;

1 Sectiunea 2 - Reglementari externe ; F-$37-3-01, rev. 1
Sectiunea 3 - Reglementari interne ;

Sectiunea 4 - Alte documente
2 Formular: “Evidenta stampilelor” RG-537-3-02, rev. 1
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8. DIAGRAMA DE PROCES
. - Cum n
‘ Cine | Ce < - o .de < .
| (responsabilitati) (activitati ) (cf. caror (inregistrari/
| | documente) dovezi)
-rapoarte de
Management . e - prin audituri neconformitate
Sef comp. Id?n_t_lﬁcarea ne.cesultz.i!;u . - gropuneri - procese verbale
Utilizatori elabordrii ((siau modificarii) unui - analiza analiza efectuata
Auditor ocument efectuata de de management
management - propuneri
- actiuni corective
v
Management Planificarea elaborarii Stabilirea - rapoarte de NC
Sef comp. echipei de - procese verbale
elaborare, analiza efectuata
coordonator §i de management
termen - propuneri
- actiuni corective
Personal 52 g;_; Document cu
desemnat conf. Elaborarea documentului PS 37-3 semnituri la
PS 37-1 PS 37-4 “glaborat”
Personalul Verificarea documentului PS 37-1
desemnat conf. PS 37-2 Docufn en:c e
PS 37-1 PS 37-3 semnaturd la
PS 37-4 “verificat”

Corespunde
cerintelor de
elaborare ?

Avizarea documentului

Personalul
desemnat conf.

PS 37-1

'

Corespunde
Cerintelor ?

Document cu
semniturd la
“avizat”
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Personalul
desemnat conf.
PS 37-1

Elaborator
Sef compart,
Registraturd

Elaborator
Emitent
Registraturd
Pers desemnat

Utilizator

Sef compart.
Resp. calitate
Pers desemnat

Utilizator
Sef compart.
Elaborator

Resp. calitate
utilizator,
arhivar

Elaborator,
Utilizator,
Comisie
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Aprobare document

Document cu
semndétura la
“aprobat ”

Pe document,
cod sau nr. de
fnreg. si datid

Pe document cod
sau nr. de inreg.
si datd

RG-S 37-3-01
RG-S 37-4-05

Pe document prin
inscriptia
“RETRAS DIN UZ”

PS 37-3
Corespunde
cerintelor ?
DA
Documente
externe
\ 4
Identificare document PS 37-1
PS 37-2
PS 37-3
PS 374
v
Difuzare document PS 37-3
PS 37-4
Utilizare / pastrare PS 37.3
l PS 374
/‘"\\ DA
Este necesar
documentul ? E— PS 373
NU
Arhivare PO37-01-02
v
. PS 37-3
Distrugere PS 37-4

PO37-01-02
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Anexa 2
EVIDENTA STAMPILELOR
Nr. . Numele si ' Primire Retragere
crt Sht/‘:r?lgzlljeli Con:j':ial:;'aT::tUI prenumele Data / Data /
. ’ gestionarului Semnatura | Semnatura
0 1 2 3 4/5 6/7
1. o
2.
3.

RG-S 37-3-02 / rev. 1




