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1. SCOP

Procedura stabileste modul de identificare, colectare, indexare, acces, indosariere,
arhivare, pastrare si eliminare a inregistrarilor 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. 7.5.3.

2. DOMENIU de APLICARE

2.1. Procedura se aplica in toate compartimentele din cadrul Primariei Municipiului
Vaslu1 pentru urmatoarelor tipuri de inregistrari:
inregistrari care demonstreaza conformitatea cu cerintele SR EN SO 9001: 2015,
0.5.G.G nr. 600/2018 eficacitatea si eficienta SMI;
- inregistrari care demonstreaza conformitatea cu cerintele legislatiei si a
reglementarilor in vigoare aplicabila activitatilor desfasurate in organizatie;
- inregistrari referitoare la conformitatea produsului / serviciului cu cerintele
specificate;
- inregistrari care contin informatii despre functionarea proceselor si rezultatele
efective ale acestora;
- inregistrari privitoare la relatiile cu clientii, furnizorii, autoritatile si alte parti
interesate.
2.2. 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.

Notd: Inregistrdrile pot fi prezentate pe orice tip de suport, cum ar fi copie pe
hdrtie sau suport informatic (CD, hard-disc, DVD, etc).

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

SRISO / TR10013: 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., DEFINITIH si ABREVIERI
4.1 Definitii
Sunt utilizate definitiile din documentatia de referinta, dintre care se reiau
urmatoarele:
4.1.1. Inregistrare Document prin care se declara rezultate obtinute sau se furnizeaza
dovezi ale activitatilor realizate (1SO 9000:2015 - 3.8.10)
NOTA 1 - Inregistrarile pot fi utilizate, de exemplu, pentru a oficializa
trasabilitate si pentru a furniza dovada referitoare la verificare, actiune
preventiva si actiune corectiva.
NOTA 2 - In general, nu este necesar ca inregistrarile sa fie supuse
controlului reviziilor.
4.1.2. Informatie Informatie documentata (I1SO 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)

4.2. Abrevieri
Sunt utilizate abrevierile din “Lista abrevierilor utilizate in documentele sistemului de
management al calitatii din cadrul Primariei Vaslui. (anexa la Manualul Calitatii).

5. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

5.1. Generalitati

inregistrarile privind sistemul de management integrat calitate-control intern
managerial sunt primele dovezi ale aplicarii si implementarii elementelor sistemului de
management integrat calitate-control intern managerial.

Conform definitiilor din SR EN ISO 9000: 2015, specificatia (documentul care contine
cerintele) si inregistrarea (documentul prin care se declara rezultatele obtinute sau se
furnizeaza dovezi ale activitatilor realizate) sunt documente diferentiate prin momentul
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la care se refera: specificatia se ocupa de ceea ce va fi produsul sau procesul, iar
inregistrarea materializeaza ceea ce a fost sau mai exact ce, cine, cum a facut.
inregistrarile sunt purtitoare de informatii si constituie comunicarile interne si externe
ale unei organizatii.

Datorita importantei lor, acestea sunt “tinute sub control”, adica: identificate,
colectate, indexate, iar accesul, indosarierea, depozitarea, pastrarea si eliminarea lor
sunt facute dupa reguli clare, scrise si cunoscute de catre toti cei care le utilizeaza.
5.1.1. Clasificarea inregistrarilor

Pentru alegerea corecta a solutiilor privind tinerea sub control a inregistrarilor, trebuie
tinut cont de diversitatea mare a acestor documente. Regulile prevazute in aceasta
procedura au fost elaborate tinand cont de clasificarea facuta dupa criteriile:

(a) tipul activitatilor care le-a generat:

tehnice;
comerciale;
economice;

de personal;
managementul SMI,

(b) suportul si forma de prezentare:

e netipizate (uzuale), de ex.: procese verbale, referate, note interne etc.;

e tipizate (formulare completate), de ex.: inregistrarile generate de documentele de
SMI, cele impuse prin reglementari legale, cele impuse prin instructiuni interne,
etc.;

e inregistrdri pe suport informatic, de ex.: CD-uri; DVD-uri, hard disk-uri;

o registre (cu rubrici prestabilite, utilizate pentru consemnarea unor rezultate ale
activitatilor/ proceselor).

(c) termenul de pastrare:

e inregistrdrile de lucru (arhiva activd) se lucreaza cu ele zilnic, se gasesc n
compartiment;
o inregistrdrile de referintd (arhiva semi activa) se consultd mai rar, se gasesc in
arhiva;
e inregistrdrile cu caracter istoric (arhiva inactiva) se consulta foarte rar.
(d) locul de generare a inregistrarilor:

e originale: generate la locul actiunii;
e copii: exemplare obtinute prin multiplicare.

5.2. Elaborarea si identificarea inregistrarilor sistemului de management integrat
calitate-control intern managerial
Forma de prezentare a inregistrarilor poate fi impusa prin formulare sau adaptata
in functie de scopul sau destinatia informatiilor.
5.2.1. La conceperea formularelor, elaboratorul tine cont de urmatoarele:
e identificarea treptelor/ functiilor care genereaza inregistrarea, completeaza
datele si cele care verifica, avizeaza, aproba, dupa caz, formularul;
¢ identificarea formularului prin atribuirea unui cod conform regulilor prevazute in
procedura “Codificarea documentelor SMI”;
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o formularul trebuie sa fie simplu, usor de citit si de completat de catre utilizator;

e rubricile prevazute sa fie intr-o succesiune logica;

« datele continute sa fie pe cat posibil grupate pe tipuri de informatii, astfel incat sa
permita identificarea inregistrarii dupa continutul acesteia;

e sa permitd completarea, citirea si interpretarea datelor cu efort minim si in timp
scurt;

e sa faca referire la criteriile de acceptare/ respingere si/ sau la normativul de
refermta

5.2.2. Inreglstranle emise trebuie sa respecte urmatoarele reguli:

e sa fie inregistrate la registratura si semnate de persoana care le-a intocmit;

e sa fie lizibile;

e si cuprindd elemente suficiente care sa ajute la identificarea problemei, a
nivelelor relevante implicate, a procesului sau scopului inregistrarii;

e sa nu contina modificari si stersaturi;

e rubricile prestabilite sa fie complete.

Notd: In cazul in care sunt necesare modificdri, urmare a unei erori de scriere,
modificdrile sunt certificate prin semndtura emitentului sau a persoanei care
ocupd functia ierarhic superioard emitentului.

5.2.3. Responsabilul SMI pe compartiment completeaza/ actualizeaza formularul

“Evidenta tipurilor de inregistrari utilizate de compartiment”, cod F-S 37-4-01 (anexa 4).

5.2.4. Inreglstranle pe suport informatic sunt cuprinse:

in fisiere care sunt identificate prin denumiri sau coduri conform reguhlor de
operare PC, care sa ajute utilizatorul sistemelor informatice sa regaseasca in timp
util informatiile si datele necesare;

- pe CD, etc. Acestea sunt etichetate si identificate de catre utilizatori prin:
numere de ordine, denumire referitoare la continut, pentru a fi usor de identificat
de catre utilizatori.

5.3. Circuitul inregistrarilor sistemului de management integrat calitate-control
intern managerial
Circuitul inregistrarilor se stabileste in functie de continutul si destinatarul

acestora tinand cont de:

reguli de comunicare externa;

reguli de comunicare interna;

reguli interne ale compartimentului.
5.3.1. Tnregistrarile primite/ transmise catre/ de catre Primaria Municipiului Vaslui sau
transmise intre compartimente, se inregistreaza de catre registratura, utilizand
“Registrul de corespondenta Primaria Municipiului Vaslui”, cod RG-S 37-4-01 (anexa 1)
Nota Secretariatul Primdriei Municipiului Vaslui distribuie corespondenta, in functie

de rezolutia Primar/Viceprimari, compartimentului cdruia i s-a repartizat spre

rezolvare.

5.4. Colectarea, indexarea si indosarierea inregistrarilor sistemului de management
integrat calitate-control intern managerial

5.4.1. Selectarea, ordonarea si aranjarea metodica au drept scop prevenirea pastrarii
inutile a unor inregistrari si inlesnirea accesului rapid la datele necesare.
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5.4.2. Colectarea inregistrarilor se face de emitent in momentul emiterii, de utilizator
in momentul primirii sau dupa prelucrarea informatiilor continute de inregistrari si
periodic de Responsabilii SMI din compartimente sau personal desemnat de seful de
compartiment, in functie de volumul inregistrarilor utilizate la nivelul
compartimentului.
Ordonarea si aranjarea consta in gruparea inregistrarilor pe probleme si pastrarea lor in
dosare, mape, bibliorafturi care sa asigure atat buna pastrare si confidentialitatea
inregistrarilor, cat si accesul rapid la informatiile pe care le contin.
5.4.3. Indexarea i indosarierea au drept scop pastrarea in conditii optime a
inregistrarilor/ documentelor, astfel incat sa conduca la protectia informatiilor cu regim
special si operativitate in gasirea unei inregistrari/ unui document.
La indexare si indosariere se respecta, urmatoarele reguli:
bibliorafturile sunt numerotate cu cifre arabe si etichetate cu denumirile dosarelor
continute, cod E-S 37-4-01 (anexa 3).
e dosarele sunt codificate dupa numarul biblioraftului si numarul de ordine al
dosarului in biblioraftul respectiv.

5.5. Pastrarea inregistrarilor sistemului de management integrat calitate-control

intern managerial

5.5.1. Durata de pastrare a inregistrarilor, in cazul celor pentru care aceasta durata nu

este reglementata, este propusa de seful compartimentului si aprobata de

Primar/Viceprimar/Secretar/ in subordinea caruia se afla compartimentul, in functie de

termenele stabilite pe urmatoarele criterii:

- durate precizate in standarde obligatorii, legislatia in vigoare, documente de
reglementare externe sau interne (inregistrari referitoare la: calitate, control intern
managerial, etc.);
durata specificata in contract sau durata derularii contractului (pentru inregistrari in
domeniul comercial, financiar etc.);
durata si caracteristicile de functionare a unui proces tehnologic (pentru inregistrari
tehnice, contabile etc.);

- durata de viata a unui echipament (inregistrare cu caracter tehnic);

- utilitatea informatiilor continute in inregistrari in activitatea viitoare (stabilirea
duratei de pastrare in cadrul compartimentului);

5.5.2. “Evidenta formularelor utilizate de compartiment”, cod F-S 37-4-01, (anexa 4) se

analizeaza s§i daca este cazul se actualizeaza la sfarsitul fiecarui an calendaristic. Acest

lucru este necesar pentru:

- completarea listei cu noile formulare/ inregistrari aparute ca urmare a reorganizarii
unor activitati, reviziei unor proceduri, aparitiei unor noi reglementari legale;

- modificarea termenelor de pastrare stabilite initial in sensul maririi sau micsorarii
duratei de pastrare in functie de necesitati;
actualizarea locului de pastrare.

5 5.3. Pastrarea mreglstranlor la compartiment (arhiva activa) se face in spatii special

amenajate pe rafturi, in dulapuri, fisete, pentru a evita distrugerea, sustragerea sau

pierderea acestora.

Nota: Informatiile procesate pe calculator sunt pdstrate o perioadd de timp in
memoria calculatorului ca inregistrdri de lucru (structurate pe directoare si
fisiere), dupd care, daca se considerd cd sunt utile si trebuie incd pdstrate, sunt
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salvate pe dischete sau se transferd pe suport de hdrtie.
Suportul electronic (dischetd, CD) se eticheteazd pentru identificarea
continutului.

5.6. Accesul la inregistririle sistemului de management integrat calitate-control
intern managerial

5.6.1. Accesul persoanelor din exteriorul compartimentului la Tnregistrari, pentru

consultarea sau multiplicarea acestora este permis cu avizul sefului de compartiment

sau, dupa caz, cu aprobarea sefului ierarhic.

Notd: Auditorii interni au acces la inregistrdrile compartimentelor auditate in urma
avizdrii planului de audit de cdtre seful de compartiment auditat si aprobat de
cdtre managementul Primdriei Municipiului Vaslui.

La fnregistrarile din compartiment mai au acces, membrii comisiilor de analiza,
numiti prin dispozitie interna si organele de control intern .

Compartimentele care sunt conectate la reteaua informatica au acces cu restrictii
(numai pentru vizualizare). Accesul este acordat de catre seful compartimentului si
administratorul de retea daca este cazul.

5.6.2. Accesul persoanelor din exteriorul Primaria Municipiului Vaslui, in vederea

consultarii/ multiplicarii inregistrarilor curente ale unui compartiment, este permis, cu

avizul Primarului Primaria Municipiului Vaslui.

Notd: Echipele de audit extern au acces la inregistrdrile compartimentelor auditate in

urma aprobdrii, de cdtre Primar, a planurilor de audit.

5.6.3. Inregistrarile extrase pentru consultare din arhivele active ale compartimentelor
sunt consemnate de catre detinatorul inregistrarii, cu avizul sefului de compartiment in
“Registrul evidenta acces la documente”, cod RG-S 37-4-06, (anexa 8) pentru a evita
pierderea acestora.

5.6.4. Accesul la inregistrarile aflate in arhiva Primariei Municipiului Vaslui se face in
conformitate cu procedura operationala “Arhivarea documentelor”.

5.7. Arhivarea si distrugerea inregistrarilor sistemului de management integrat
calitate-control intern managerial

5.7.1 Arhivarea inregistrarilor SMI se realizeaza confor prevederilor procedurii
operasionale PO37-01-08, ed. 1 Arhivarea documentelor SMi

5.7.2. Predarea inregistrarilor la arhiva se face in colete etichetate conform inregistrarii
“etichetd colet”, cod E-S 37-4-02 (anexa b5), respectand prevederile procedurii
operationale “Arhivarea documentelor”.

5.7.3. Distrugerea inregistrarilor, al caror termen de pastrare la arhiva a expirat, se face
in conformitate cu procedura operationala “Arhivarea documentelor”.

5.7.4. Inregistrarile pastrate la compartiment care, dupa expirarea duratei de pastrare
la compartiment, nu trebuie predate la arhiva se distrug. Aceasta activitate se
desfasoard cu o frecventd corelatd cu volumul de inregistrari care se acumuleaza la
fiecare compartiment.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Primarul
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6.1.1. Aproba accesul persoanelor din exteriorul Primariei Municipiului Vaslui la
inregistrarile sistemului de management integrat calitate-control intern managerial.
6.1.2. Aproba expedierea in exteriorul Primariei Municipului Vaslui a unor inregistrari
generate de activitatile proprii.

6.1.3. Asigura cadrul necesar pastrarii inregistrarilor create sau detinute in conditii
corespunzatoare, punand la dispozitie resursele necesare impiedicarii distrugerii,
degradarii, sustragerii sau comercializarii in alte conditii decat cele prevazute de lege.

6.2. Viceprimari

6.2.1. Avizeaza accesul persoanelor straine la inregistrarile specifice din
compartimentele din subordine.

6.2.2. Aproba, in functie de delegarile de competenta pe care le are, inregistrarile
create in Primaria Municipiului Vaslui si expediate.

6.3. Sef compartiment

6.4.1. Verifica inregistrarile calitati elaborate si/ sau utilizate de compartiment.

6.3.2. Stabileste circuitul inregistrarilor din compartiment.

6.3.3. Urmareste modul de indexare a inregistrarilor.

6.3.4. Stabileste, daca nu este reglementat, termenele de pastrare si arhivare a
inregistrarilor din compartiment.

6.3.5. Aproba accesul la inregistrarile sistemului de management integrat calitate-
control intern managerial din compartiment.

6.3.6. Verifica “evidenta formularelor utilizate de compartiment™.

6.4. Responsabilul SMI la nivel compartiment

6.4.1. Identifica inregistrarile sistemului de management integrat calitate-control intern
generate in compartiment.

6.4.2. Indexeaza inregistrarile SMI.

6.4.3. Urmareste colectarea inregistrarilor SMI, periodic, in functie de volumul
inregistrarilor utilizate la nivelul compartimentului.

6.4.4. Pregateste inregistrarile in vederea predarii la arhiva.

6.4.5. Intocmeste si actualizeaza “Evidenta formularelor utilizate de compartiment”.
6.4.6. Gestioneaza “Registrul evidenta acces la documente”.

6.5. Registratura

6.5.1. Inregistreaza documentele pe suport de hartie care intra si ies in/ din Primaria
Municipiului Vaslui si le transmit la secretariat/ respectiv destinatar folosind serviciile
postale.

6.6. Secretariat
6.6.1. Asigura difuzarea controlata a inregistrarilor primite.

6.7. Arhivar

6.7.1. Asigura gestionarea inregistrarilor aflate in arhiva.

6.7.2. Pastreaza documentele/ Inregistrarile create sau detinute in conditii
corespunzatoare, asigurandu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii sau
comercializarii in alte conditii decat cele prevazute de lege.

6.7.3. Gestioneaza accesul la documentele/ inregistrarile arhivate.
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6.8. Emitent inregistrare

6.8.1. Emite inregistrarile, tinand cont de regulile prevazute in documentele de
reglementare.

6.8.2. Asigura circuitul inregistrarilor pe care le emite.

6.8.3. Asigura accesul, la inregistrarile pe care le gestioneaza, doar persoanelor care au
dreptul sa aiba acces la aceste inregistrari.

6.8.4. Asigura conditiile pentru predarea la arhiva a inregistrarilor gestionate in cazul
cand acestea nu se mai pastreaza in compartiment sau cand termenul de pastrare a fost
depasit, in cazul in care nu este reglementat in alt mod.

6.8.5. Asigura conditiile legale de distrugere/ valorificare a inregistrarilor care nu se
predau la arhiva Primariei Municipiului Vaslui.

6.9. Administrator retea informatica
6.9.1. Asigura administrarea in conditii de sigurantda a datelor cuprinse in reteaua
informatica.

7. ANEXE
Enumerare Continut Cod
anexe Formular
Registru:  “Registrul de corespondenta Primaria
! Municipiului Vaslui” RG-537-4-01
2 Eticheta: “Eticheta biblioraft” E-S 37-4-01
Formular: “Evidenta tipurilor de inregistrari utilizate
3 de compartiment” il
4 | Eticheta: “Eticheta colet” - E-S 37-4-02
3 | Registru: “Registrul evidenta acces la documente” RG-S 37-4-02




Sef compartiment
Resp. calitate
compartiment

Utilizator
inregistrare

Sefi
compartimente
Personal desemnat
Resp. Calitate

Primar/Viceprimari
Sefi
compartimente

Responsabil arhiva
Comisia de
selectionare

v
| Colectarea, inregistrarea si |
indosarierea inregistrarilor

SMI

Pastrarea inregistrarilor SMI

—

Accesul la inregistrarile SMi

Arhivarea si distrugerea

inregistrarilor SMI

Documente SMI
Legislatie

Documente SMI
Legislatie

Documente SMI
Legislatie

PO37-01-02
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8. DIAGRAMA DE PROCES
' Cine Ce Cum Unde
(responsabilitati) (activitatea) (cf caror (inregistrari)
documente)
Sef compartiment Documente SMC
Resp calitate Identificarea si elaborarea MSMI, rezultate din
compartiment inregistrarilor SMI PS, PO, desfasurarea
Elaborator Legislatie proceselor
document
y

Emitent MSMI,
inregistrare PS, PO, Registre
sefi . | Difuzarea nregistrarilor SMI Legislatie corc.es.pgn.den;a,
compartimente ' notificari,
Secretariat/ liste difuzare
registratura

Dosare
Bibliorafturi
Etichete

Dosare
Bibliorafturi
Etichete

Registrul
evidenta acces
la documente

Proces verbal
predare -
primire a
documentelor
pentru
distrugere /
valorificare
Eticheta colet
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Anexa 2
ETICHETA BIBLIORAFT
BIBLIORAFT n.
D.n.1. (denumire dosar)
D.n.2.
D.n.m
E-S 37-4-01 / rev.1
Anexa 3

Compartiment
Nr.

EVIDENTA TIPURILOR DE INREGISTRARI UTILIZATE DE COMPARTIMENT

Sef compartiment,

ooooooooooooooooooooooooooooooooo

-----------------------

Durata
Nr. Denumire tip Cod Document de de Observatii
crt. inregistrare formular reglementare arhivare ;
! (ani)
0 1 2 3 4 5
|
Verificat: Tntocmit:

Responsabil SMI ,

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

F-S 37-4-01 / rev.1
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ETICHETA COLET

Compartimentul:

Denumirea inregistrarii:

Perioada elaborarii inregistrarii:

Data predarii la arhiva Primariei Municipiului Vaslui:
Termen de pastrare in arhiva Primariei Vaslui:

Data distrugerii:

E-S 37-4-02 /rev. 1 |

Anexa 4
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