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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau,

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

Elemente
prlvmd- .. Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Scutariu Nicoleta Secretariat tehnic CM
1.2. | Verificat Rusu Cristina Presedinte CM
1.3. | Avizat Rusu Cristina Presedinte CM
1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidenta modificari

Data de la .
Avizul
care se « .
Nr aplici conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea prica compartimentului
editiei/ .. s o .. prevederile | < .
.. reviziei revizuita reviziei eie e in cadrul caruia
reviziei editiei sau
. . s-a elaborat
revizier rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editial X X

2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Data Data

Scopul Ex Numele si Data retragerii intrarii in

e s e * | Compartiment | Functia s e Semnitura versiunii Semniitura vigoare a
difuzirii | nr. prenumele primirii " .
procedurii noii

inlocuite proceduri
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Aplicare

Informare
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4.SCOP

4.1 Procedura stabileste modul de lucru si responsabilitatile privind stabilirea, initierea,
implementarea, urmarirea si evaluarea eficacitdtii actiunilor corective stabilite In urma analizei cauzelor
care au generat neconformitatile constatate sau a altor posibile situatii nedorite in scopul prevenirii
reaparitiei de neconformitdti si/sau de a realiza Tmbunatatirea SCIM.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare gi/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE

5.1. Procedura se aplica in toate structurile/activitatile primariei implicate 1n furnizarea de servicii
si 1n aplicarea prevederilor documentelor SCIM, de cétre personalul cu responsabilitati pentru initierea,
analizarea, aprobarea, implementarea si urmarirea actiunilor corective .

5.2. Proprietar de proces: PC.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si /sau care depind de activitatea procedurata:
neconformitati ale serviciilor/proceselor, reclamatii/sesizari ale cetatenilor, auditurile interne.

5.4. Compartimentele furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultatele activitatii procedurate:
toate structurile organizatorice.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.3. Legislatie secundara

6.3.1. HG 1723/2004 privind aprobarea aprobarea programului de masuri pentru combarea
birocratiei in activitatea de relatii cu publicul.

6.3.2 Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice

6.4.1. ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.4.2. Dispozitia primarului stabilirea componentei Comisiei de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

6.4.3. Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologica a implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial.

6.4.4. Rapoarte de audit.

6.4.5. Solicitari ale cetatenilor si altor parti interesate, inclusiv reclamatiile/sesizéarile.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor

7.1.1. Abatere — incalcarea unei dispozitii cu caracter administrativ sau disciplinar.

7.1.2. Actiune corectiva — actiune de eliminare a cauzei unei neconformitti si de prevenire a
reaparitiei.

7.1.3. Capabilitate — capacitatea unui obiect de a realiza un element de iesire care va indeplini
cerintele pentru acel tip de iesire.

7.1.4. Caracteristica — trasaturd distinctiva.

7.1.5. Cerinta — nevoie sau asteptare care este declarata, in general implicita sau obligatorie.
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7.1.6. Cerinta legala — cerinta obligatorie specificatd de un organism legislativ.

7.1.7. Cerinta reglementatd — cerintd specificatd de o autoritate mandatatd de un organism
legislativ.

7.1.8. Client — persoana sau organizatie care ar putea primi sau primeste un serviciu destinat
acelei persoane sau organizatii sau care este cerut de aceasta.

7.1.9. Comisie de monitorizare - structura cu atributii de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica a implementarii si deezvoltarii sistemului de control intern managerial.

7.1.10. Conformitate — indeplinirea unei cerinte.

7.1.11. Corectie — actiune de eliminare a unei neconformitati detectate.

7.1.12. Deficienta — o situatie care afecteaza capacitatea entitatii publice de a-si atinge obiectivele
generale. Conform documentului Liniile directoare privind standardele de control intern in sectorul public
emise de INTOSAIL o deficientd poate fi un defect perceput, potential sau real care odatd indepartat
consolideaza controlul intern si contribuie la cresterea probabilitdtii ca obiectivele generale ale entitatii
publice sa fie atinse.

7.1.13. Disfunctionalitate — orice lipsa de functionalitate sau nerespectare in implementarea si
dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

7.1.14. Editie procedura — forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci
cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificérile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.15. Element de iesire — rezultatul unui proces.

7.1.16. Furnizor — organizatie care furnizeaza un serviciu.

7.1.17. Inregistrare — document prin care se declara rezultatele obtinute sau se furnizeaza dovezi
ale activitatilor realizate.

7.1.18. Neconformitate — neindeplinirea unei cerinte.

7.1.19. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare
de anvergura.

7.1.20. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiald a documentului (a unei
sectiuni/pagini).

7.1.21. Neregula — orice abatere de la legalitate, regularitate si conformitate in raport cu
dispozitiile nationale, europene si/sau internationale.

7.1.22. Obiect — entitate, articol, orice este perceptibil sau imaginabil.

7.1.23. Obiectiv — rezultat de indeplinit.

7.1.24. Obiective — efectele pozitive pe care conducerea entitatii publice incearca sa le realizeze
sau evenimentele/efectele negative pe care conducerea incearcd sa le evite.

7.1.25. Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

7.1.26. Procedurd operationala (procedura de lucru) — procedura care descrie un proces sau o
activitate care se desfagoara la nivelul unuia sau mai mulor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate
la nivelul intregii entitati publice.

7.1.27. Procedurd de sistem (procedura gemerald) — descrie un proces sau o activitate care se
desfasoara la nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o
entitate publica.

7.1.28. Proces — un flux de activitati sau o succesiune de activitati logic structurate, organizate in
scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeaza resurse, adaugandu-le valoare.

7.1.29. Reclamatie — exprimarea insatisfactiei, adresatd unei organizatii referitoare la serviciul
acesteia sau la procesul 1n sine de tratare al reclamatiilor, la care este asteptat in mod explicit sau implicit un
raspuns sau o rezolutie.
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7.1.30. Revizie procedura — actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub 50% din
continutul procedurii.

7.1.31. Serviciu — element de iesire al unei organizatii care poate fi produs fara existenta unei
tranzactii care are loc Intre organizatie si client.

7.1.32. Sistem — ansamblu de elemente corelate sau in interactiune.

7.1.33. Trasabilitate — capacitatea de a reconstitui istoricul, aplicarea sau localizarea unui obiect.

7.1.34. Verificare — confirmare, prin furnizare de dovezi obiective ca cerintele specificate au fost
indeplinite.

7.2. Abrevieri ale termenilor

7.2.1. Ed. = Editie

7.2.2. Rev. = Revizie

7.2.3. NC = Neconformitate

7.2.4. RNC = Raport de neconformitate

7.2.5. AC = Actiuni corective

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare
7.2.8. SCIM = Sistem de control intern/managerial
7.2.9. CM = Comisia de monitorizare

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

Implementarea SCIM implicd nu numai depistarea si tratarea NC (corectiile), ci si o analiza
sistematicd a acestora pentru a determina cauzele generatoare de NC aparute, pentru a se identifica si
implementa actiunile corective ce se impun in scopul prevenirii reaparitiei acestora sau a altor posibile
situatii nedorite, dar i de a realiza imbunatatirea SCIM.

Oricare ar fi metoda aplicatd pentru Tmbunatatirea SCIM implementat, procesul are la baza
eliminarea cauzelor generatoare de NC aparute si implica:

o stabilirea surselor de imbundtdtire — identificare problemd, selectare zond imbunatatire si
motivare alegere;

e situatia curentd — analiza datelor pentru stabilirea eficacitatii si eficientei proceselor existente, a
tipurilor de probleme si frecventei acestora, selectarea unei probleme si stabilirea unui program pentru
imbunatatire;

e analiza — identificarea si verificarea cauzei generatoare a problemei aparute;

e identificare solutie posibila — selectarea si implementarea unei solutii, consideratd cea mai
buna;

o stabilire de masuri imediate pentru reducerea riscului identificat si reducerea consecintelor;

e evaluarea efectelor — problema si cauzele aparitiei sunt eliminate sau efectele au fost diminuate,
deci solutia adoptata functioneaza si obiectivul de Tmbunétatire este indeplinit;

o implementarea si oficializarea noii solutii — vechiul proces este inlocuit cu procesul
imbunatatit, inclusiv prin difuzarea de documente modificate aprobate;

e evaluarea eficacitdtii §i eficientei procesului care include actiunea de imbundtatire finalizata —
utilizarea solutiilor in alte zone in cadrul institutiei.

Actiunile corective sunt initiate in scopul elimindrii cauzelor care genereaza neconformitatile de
proces, serviciu, SCIM.
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8.2. Resurse necesare

8.2.1. Resurse materiale

Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licentda, retea,

8.2.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primariei cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens.

8.2.3. Resurse financiare

Prevederea in buget a sumelor necesare cheltuielilor de functionare ( achizitionarea materialelor
consumabile necesare desfasurarii activitatii, acoperirea contravalorii serviciilor de intretinere a logisticii,
plata cheltuielilor cu personalul direct implicat in activitatea respectiva etc.), dar si a sumelor necesare altor
tipuri de cheltuieli proprii unei anumite activitati.

8.3. Modul de lucru

8.3.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.3.1.1. Identificarea si analizarea neconformitatilor SCIM si ale serviciilor, inclusiv
sesizarile/reclamatiile cetatenilor sau ale altor par{i interesate creaza posibilitatea formarii bazei de date si
experientei necesare pentru analizarea lor si stabilirea AC pentru eliminarea cauzelor unor neconformitati
aparute.

8.3.1.2. Amploarea actiunilor corective stabilite este determinatd de importanta problemelor si
este proportionald cu:

e riscurile intampinate;

e impactul serviciilor realizate;

e efectul NC in fluxul de realizare al serviciilor;

o efectul NC asupra sanatatii si securitatii in munca a angajatilor, inclusiv privind situatiile de
urgenta.

8.3.1.3. Initierea de AC se poate efectua de catre primar, PC, Secretariatul tehnic sau responsabilii
de structuri/activitati, in urma analizelor efectuate de catre fiecare dintre acestia asupra:

e neconformitatilor sistematice, rapoartelor de audit;

o reclamatiilor si raspunsurilor catre cetatenilor;

e PS/PO si proceselor susceptibile a crea neconformitati;

e analizelor efectuate si inregistrarilor relevante ale SCIM;

e investigarii manifestarii incidentelor de munca si bolilor profesionale si/sau a cresterii costurilor
asociate cu incidentele si bolile profesionale;

e cvaluarii satisfactiei cetatenilor si a celorlalte parti interesate;

o solicitarilor responsabililor de procese de initiere a unei actiuni corective.

8.3.1.4. Principalele tipuri de AC care se pot intreprinde in cadrul primariei (fara a fi limitative)
sunt:

e analiza si optimizarea planificarii realizarii serviciilor si a verificarilor proceselor/serviciilor;

e analiza §i optimizarea planificarii reviziilor/reparatiilor echipamentelor (mentenanta
preventiva);

e instruirea suplimentara si supravegherea nemijlocita a personalului de executie;

¢ inlocuirea personalului necorespunzator, cu personal calificat si cu experientda in domeniu;

e asigurarea conditiilor de lucru adecvate si Intreruperea activitatilor atunci cind conditiile de
mediu si de sdnatate si securitate pot conduce la realizarea unor produse/procese/activitati neconforme;

e 1inlocuirea serviciilor pentru reducerea impactului asupra calitatii;

o dotarea/inlocuirea unor echipamente individuale si dispozitive mai performante.
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8.3.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.3.2.1. Documentarea AC stabilite se realizeaza prin completarea si difuzarea unui ,,Raport de
neconformitate”, formular cod PS 09/F1 (Anexa 1).

8.3.2.2. Dupa ce s-au completat sectiunile raportului, originalul RNC rdmane la emitent, iar cate o
copie se difuzeaza tuturor responsabililor implicati in aplicarea AC stabilite si la PC.

8.3.2.3. Pe baza exemplarelor RNC detinute, responsabilul departamentului/compartimentului la
care s-au initiat AC aprobate inregistreaza stadiul implementarii lor, iar Secretariatul tehnic verifica si
inregistreaza, la termenele stabilite, implementarea si eficacitatea acestora.

8.3.2.4. Pe baza exemplarelor RNC detinute, PC constituie $i mentine baza de date referitoare la
istoricul NC identificate si a AC initiate in cadrul primariei.

8.3.2.5. Pastrarea si mentinerea la zi a evidentei RNC este asigurata de catre Secretariatul tehnic
prin completarea unui ,,Registru de evidenta a rapoartelor de neconformitate”, formular cod PS 09/F2,
Anexa 2 .

8.3.2.6. Originalul RNC si copiile, completate ca urmare a finalizarii AC, impreuna cu registrul
de evidenta sunt gestionate si pastrate conform cerintelor procedurii privind controlul inregistrarilor.

8.3.2.7. La termenele stabilite, responsabilul pentru verificarea implementarii actiunii corective
inregistreaza in RNC stadiul implementarii corectiilor si AC si, daca nu s-a efectuat aplicarea, stabileste si
inscrie termenele reprogramate.

8.3.2.8. La expirarea termenului de solutionare, pe baza exemplarului de RNC detinut, PC
verifica implementarea AC si prezintd responsabilului de proces/primar concluziile pentru a decide si
specificd In RNC una din urmaétoarele actiuni :

e in cazul unui rezultat favorabil, actiunea se declara inchisa;

e in cazul rezolvarii partiale a corectiilor si AC se poate prelungi termenul de solutionare, cu
efectuarea unei noi verificari dupa expirarea termenului,

e daca corectiilor si AC initiate nu sunt rezolvate sau nu au rezultatul scontat se poate propune alt
termen de solutionare sau alte actiuni.

Cand corectiile si AC implementate nu sunt eficace si se propun alte actiuni, PC poate initia un
nou RNC si il inchide pe cel vechi.

Daca prin AC rezultd modificari permanente ale modului de desfasurare a unor activitati, acestea
se vor documenta in PS/PO regulamente revizuite conform PS/PO privind elaborarea procedurilor, circuitul
si controlul documentelor.

Secretariatul tehnic asigura includerea in raportul pentru analiza de management a unei sinteze
asupra actiunilor corective stabilite, a stadiului implementarii si a eficacitatii lor.
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9. RESPONSABILITATI
Nr. Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) 1 m|ar | Iv
crt. 0 1 2 3 4

Responsabilii de structuri/activitati

- Colaboreaza cu PC la analiza NC, identificarea necesitatii de AC si fac
propuneri de actiuni la completarea RNC.

- Analizeaza AC si termenele propuse pentru implementare si daca este cazul,
propun modificarea sau completarea acestora.

- Asigura efectuarea la termenele stabilite a tuturor AC stabilite pentru a elimina
cauzele generatoare de NC constatate.

- Asigura inspectarea, verificarea serviciului/ procesului realizat in urma
implementarii AC in vederea confirmarii eficacitatii acesteia.

- Furnizeaza datele necesare pentru analizele efectuate de management asupra
situatiei RNC si a eventualelor sesizari/reclamatii transmise de cetateni si alte
parti interesate.

Ap

Secretariatul tehnic

- Identifica necesitatea initierii de/initiazad AC cand constata oportunitatea lor sau
2. | caurmare a auditurilor interne si mentine la zi situatia AC initiate.

- Constituie, mentine si gestioneaza baza de date referitoare la istoricul
neconformitatilor identificate si a AC initiate.

PC

- Identifica necesitatea initierii de/initiazd AC cand constata oportunitatea lor sau
ca urmare a auditurilor interne si mentine la zi situatia AC initiate.

- Verifica si Inregistreaza, la termenele prescrise, rezultatul si eficacitatea
implementarii AC initiate.

- Raporteaza primarului prin informarea pentru analiza efectuata de management
si la cerere, datele privind implementarea si eficacitatea AC initiate.

-Avizeaza prezenta procedura,

Primarul

- Atribuie PC/ autoritatea necesara pentru identificarea, inregistrarea precum si
urmarirea rezolvarii si eficacitatii AC initiate.

- Aproba AC initiate si, atunci cand considera necesar, modifica
masurile/termenele prevazute.

- Initiaza actiuni corective atunci cand constata necesitatea acestora.

4. | - Dispune evaluarea implicatiilor si impactului aplicarii AC asupra organizatiei si
stabileste deciziile corespunzatoare.

- Analizeaza periodic informatiile referitoare la AC implementate si eficacitatea
lor, in reuniunile pentru analiza efectuatd de management.

- Analizeaza eventualele sesizari/reclamatii si sugestii primite de la cetateni si alte
parti interesate si, daca sunt justificate, stabileste AC necesare prevenirii
reaparitiei/aparitiei de NC sau a altor posibile situatii nedorite.
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. Denumirea anexei sau < Numar de . Arhivare Alte
ert. inregistrarii Elaborator Aproba exemplare Difuzare : elemente
Loc Perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Anexa 1 - Raport de
1 neconformitate - 1
cod PS 09/F1
Anexa 2 - Registru de
2 evidenta a rapoartelor de - 1
NC, cod PS 09/F2
Anexa 3 — Diagrama de .
Secretariat .
3 proces a PS, cod PS tehnic CM Primar 1
17/A1
11. CUPRINS
Numérul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii documentate Pagina
procedurii
documentate
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau, dupa 1
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate
2 Formular evidenta modificari 2
3 Formular distribuire procedura 3
4 Scop 4
5 Domeniu de aplicare 4
6 Documente de referinta (reglementari) 4
7 Definitii si abrevieri 4
8 Descrierea activitatii sau procesului 6
9 Responsabilitati 9
10 Anexe, inclusiv diagrama de proces 10
11 Cuprins 10




