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1.  Scop  

(1) Procedura descrie activitățile desfășurate pentru controlul informatiilor documentate mentinute si 

păstrate, folosite în sistemul de management al calității (SMC), pentru a se asigura că la activităţile 

unde se utilizează documente sunt disponibile versiunile relevante ale documentelor aplicabile.  

 

2.  Domeniu de aplicare 

(1) Procedura se aplică de către personalul implicat în activităţile de: identificare, elaborare, 

verificare, aprobare, analiză, modificare, difuzare, păstrare şi utilizare a documentelor SMC proprii. 

Procedura se aplică de asemenea de către personalul implicat în identificarea, procurarea, distribuţia, 

păstrarea şi asigurarea disponibilităţii documentelor SMC de origine externă. 

 

3.  Documente de referință 

3.1. Reglementări internaționale:  

• SR EN ISO 9001:2015 – Sisteme de Management al Calității. Cerinte. 

• SR EN ISO 9000:2015 – Sisteme de management al calității. Principii fundamentale si vocabular. 

 

3.2. Legislație primară: 

• Ordonanța Guvernului nr.119/1999 privind controlul intern managerial şi controlul financiar 

preventiv, republicată, cu modificările şi completările ulterioare; 

• Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului 

intern managerial al entităților publice. 

3.3. Alte reglementări interne ale entității publice:  

• P.S. 01 – Procedura de sistem privind elaborarea procedurilor documentate 

• Regulamentul de organizare şi funcționare al Consiliului Judeţean Arad; 

• Dispoziții ale președintelui Consiliului Judeţean Arad. 

 

4.  Definiţii şi abrevieri 

4.1. Definiţii 

▪ Document - informaţie si mediul care le conţine(SR EN ISO 9000:2015) 

▪ Înregistrare - document prin care se declară rezultatele obţinute sau se furnizează dovezi ale 

activităţilor realizate (SR EN ISO 9000:2015); 

▪ Informaţii - date semnificative (SR EN ISO 9000:2015) 
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▪ Informaţii documentate - informații care necesită a fi controlate și menţinute de o organizaţie 

împreună cu mediul care le conţine (SR EN ISO 9000:2015) 

 

4.2. Abrevieri 

▪ PS - Procedură de sistem 

▪ PO - Procedură operaţională 

▪ SMC - Sistem de management al calității 

▪ SCIM - Sistem de control intern managerial 

▪ RMC - Reprezentant managementul calitate 

▪ MMC - Manualul de management al calității 

▪ F – Formular 

▪ R – Registru 

▪ PV - Proces verbal 

▪ CJA - Consiliul Judeţean Arad 

▪ CS - Compartiment de Specialitate 

▪ DE - Director Executiv 

▪ SGG - Secretariat General al Guvernului 

▪ Ac - Acţiune corectivă 

▪ RNAc - Raport de neconformitate, Acţiune corectivă 

 

5. Descrierea procedurii 

(1) Informațiile documentate ținute sub control prin prezenta procedură se prezintă în Registrele 

procedurilor de sistem și operaționale la compartimentele de specialitate, conform formularelor F-

PS-7.5.3-01 și F-PS-7.5.3-02 din din prezenta procedură.  

(2) Registrele procedurilor de sistem și operaționale din cadrul CJA sunt întocmite şi ţinute la zi de 

către Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare. 

 

5.1. Sistemul de codificare al documentelor privind managementul calității: 

a) Manualul de management al calității este codificat astfel: 

- MMC-CJ AR: Manual de managementul calității – Consiliul Județean Arad; 

 

b) Proceduri de sistem:  

- Sistemul de codificare al procedurilor documentate se realizează conform P.S. – 01 privind 

elaborarea procedurilor documentate aprobată la nivelul entității, excepție fiind procedurile de sistem 
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privind managementul calității, care vor avea următoarea codificare: P.S. – M.C. – N.N.(N.), unde 

P.S. reprezintă abrevierea de la procedura de sistem, M.C. – managementul calității, iar grupul NN – 

respectiv N.N.N. reprezintă capitolul sau subcapitolul aferent standardului ISO conform SR EN ISO 

9001:2015 – Sisteme de management al calității. Cerințe. 

Exemplu: P.S. – M.C. -7.5.3. 

               (Procedură de sistem – Managementul calității – Controlul informațiilor documentate)  

 

c) Codul unui formular utilizat în cadrul unei proceduri privind managementul calității este format 

din grupul F-P.S.-MC-NNN-ZZ, unde F-reprezintă formular, P.S.-procedură de sistem, NNN- 

reprezintă capitolul sau subcapitolul aferent standardului ISO, iar ZZ reprezintă numărul de ordine al 

formularului în cadrul procedurii respective. 

 

d) Instrucțiunile de lucru: 

-IL-ab: Instrucțiune de lucru cu ab de la 01 la 99, reprezentând numărul de ordine al instrucțiunii de 

lucru. Instrucțiunile, ghidurile, fișele de post care își aduc aportul la aplicarea procedurilor  pot fi 

incluse în procedurile de sistem/operaționale, la anexe, sau se poate face trimitere la acestea.  

 

(3)  Documentele externe sunt codificate de către emitent şi sunt identificate prin: denumire (eventual 

cod) şi ediţie sau an de editare. 

(4)  Identificarea informațiilor documentate interne se face prin: denumire; cod, exemplar, ediţie, 

revizie; document înlocuit; pagină, număr total de pagini. 

Aceste elemente sunt consemnate pe macheta cap de pagină a documentului SMC. 

(5) Necesitatea elaborării de noi documente poate avea loc: 

➢ la apariţia de noi activităţi sau cerinţe; 

➢ ca urmare a acţiunilor corective solicitând documente noi; 

➢ ca urmare a reviziei sistemului de management aplicat; 

➢ ca urmare a reformulărilor de politică sau obiective noi; 

➢ la apariţia de noi documente externe utilizabile în sistem. 

 

5.2. Controlul informațiilor documentate externe 

5.2.1.  Elaborarea informaţiilor documentate  

(1)Informaţiile documentate menţinute (documente) sunt elaborate de către funcţiile nominalizate 

conform responsabilităţilor de la capitolul 6 şi conform matricei responsabilităţilor de la punctul 

5.2.9. 
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5.2.2.  Verificare, avizare (dupa caz) si aprobare 

(1)Informaţiile documentate menţinute sunt verificate, avizate (după caz) şi aprobate înainte de 

emitere, conform responsabilităţilor de la capitolul 6 din prezenta procedură, pentru a se confirma 

adecvarea lor şi pentru precizarea autorităţii şi legalităţii lor, după caz. 

 

5.2.3. Multiplicare şi difuzare 

(1) Documentele sunt difuzate prin intranet pe suport electronic, în format PDF sau pe bază de 

Registru predare primire a documentelor între compartimente (F-P.S.–04.02). 

(2) Edițiile în vigoare ale informaţiilor documentate aplicabile sunt disponibile entităţilor funcţionale 

care le aplică. 

(3) Originalul documentelor aprobate se păstrează în arhiva instituției, conform P.S. – 05 

Organizarea operațiunilor de arhivă, aprobată la nivelul instituției, iar celelalte CS implicate în 

activitatea documentată îşi salvează documentele primite pe format electronic. 

(4) Pentru CS care transmit/primesc documente operaţionale pe suport de hârtie/pe suport electronic, 

conform Registrului predare primire a documentelor între compartimente (F-P.S.–04.02) 

(5) Se pot difuza copii ale documentelor SMC în regim necontrolat, dar cu marcarea ştampilei 

«COPIE NECONTROLATĂ» pe fiecare pagină a documentului. Pentru astfel de documente nu 

există responsabilitatea actualizării acestora. 

(6) Documentele difuzate în regim controlat sunt păstrate de către destinatari în stare de integralitate 

şi lizibilitate. 

(7) Multiplicarea şi difuzarea se face de către entitatea elaboratoare. 

 

5.2.4. Modificarea informaţiilor documentate interne 

(1) Modificările informaţiilor documentate se pot efectua prin revizii şi actualizări periodice sau la 

apariţia de modificări în politici şi obiective, în activităţile efectuate, în standardele de referinţă sau în 

legislaţie. 

(2) Modificările sunt efectuate de către funcţiile care le-au elaborat iniţial şi sunt menţionate în 

Formular evidență modificări. 

 

5.2.5. Verificarea, avizarea (după caz) şi aprobarea modificărilor informațiilor documentate  

interne 

(1) Modificările documentelor sunt verificate, avizate (după caz) şi aprobate conform 

responsabilităţilor de la capitolul 6 şi punctul 5.2.9., înainte de emitere. 
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5.2.6. Difuzarea informatiilor documentate şi retragerea  

(1) Difuzarea modificărilor se face după aceeaşi procedură ca şi documentele iniţiale. 

(2) Documentele anulate sunt prompt retrase din toate punctele de utilizare odată cu difuzarea 

documentelor care le înlocuiesc sau le modifică, prin grija entităţii elaboratoare. În acest sens,  

funcţia elaboratoare semnează de retragere în Lista de difuzare.  

(3) Documentele retrase sunt eliminate prin rupere/tocare de către entitatea care difuzează şi/sau 

retrage. 

 

5.2.7. Păstrarea informațiilor documentate: 

(1) Originalele documentelor modificate sunt păstrate în arhiva instituției, astfel: 

➢ manualul şi procedurile de sistem specifice calităţii de către RMC; 

➢ celelalte documente de către şeful CS/entităţii elaboratoare.  

(2)Fiecare document anulat, păstrat pentru arhivare, are menţionat pe copertă «ANULAT». Aceste 

documente sunt păstrate separat de documentele aplicabile în vigoare, pentru a nu fi utilizate din 

greșeală. 

 

5.2.8.  Analiza informatiilor documentate 

(1) Analiza informațiilor documentate ale SMC se efectuează o dată la 3 ani, de obicei înaintea 

auditului de recertificare. 

(2) Scopul analizei documentaţiei este de a verifica: 

- necesitatea documentului; 

- necesitatea întocmirii altor documente; 

- adecvarea documentaţiei scopului propus; 

- adecvarea documentaţiei SMC implementat. 

(3) Analiza se efectuează de către elaborator, rezultatul analizei se verifică, avizează (după caz) şi se 

aprobă de către funcţiile nominalizate în matricea de la punctul 5.2.9., pentru fiecare document. 

Analiza se va înregistra în Formular analiză procedură. 

 

5.2.9. Matricea activităţilor şi responsabilităţilor pentru controlul informaţiilor documentate  

de origine internă 

Tipul de 

document 

 

Identificare  

necesar 

documente 

Elaborat Modificat Verificat Aprobat Gestionar 

original 

Difuzare 

la 

utilizator   

MMC    RMC   RC   RC DR Presedinte Arhiva    RC 
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instituției 

PSC RMC RC/ 

CS 

RC/ 

CS 

DR Presedinte Arhiva 

instituției 

 

RC 

PO, IL 

 

RMC RC/ 

CS 

RC/ 

CS 

RMC/D 

R 

DR Arhiva 

instituției 

EE 

Alte 

docum. 

tehnice 

interne 

CS RC/ 

CS 

RC/ 

CS 

RMC/ 

DR 

DR CS EE 

 

 

5.3. Controlul informațiilor documentate de origine externă/documente externe 

Pentru evidența/inventarierea documentelor de origine externă aplicabilă fiecărei entități funcționale 

se utilizează formularul F-P.S.-MC-7.5.3–03. 

 

5.3.1. Procurarea documentelor externe 

(1) Procurarea informaţiilor documentate de origine externă se face prin grija funcţiilor care le 

utilizează sau răspund de procurarea acestora conform responsabilităţilor de la capitolul 5 şi punctul 

5.3.6. 

 

5.3.2. Distribuirea şi accesul la informaţiile documentate externe 

(1) Informaţiile documentate de origine externă pot fi distribuite controlat sub formă de xerocopii sau 

după caz, pe suport informatic la entităţile utilizatoare sau puse la dispoziţie pentru utilizare. Detaliile 

sunt prezentate în matricea de la punctul 5.3.6. 

(2) La cerere, şefii CS pot primi pentru folosire xerocopii ale unor informații documentate de origine 

externă, utilizate frecvent în activităţile acestora. 

 

5.3.3. Actualizarea/procurarea noilor ediţii 

(1) Funcţiile responsabile conform capitolului 5 şi punctului 5.3.6. urmăresc apariţia noilor ediţii şi 

modificarea informaţiilor documentate de origine externă aplicabile acestora şi asigură procurarea  

şi disponibilitatea pentru entităţile care le folosesc. 

 

5.3.4. Păstrarea informaţiilor documentate de origine externa anulate. Marcare document 

anulat. Arhivare 
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 (1) CS pot păstra un document extern anulat cu condiţia marcării acestuia cu ştampila 

“DOCUMENT ANULAT”. Depozitarea unor astfel de documente se realizează într-un spaţiu diferit 

de cel în care se păstrează documentele valabile, astfel încât să nu poată fi folosit. 

 

5.3.5. Eliminarea documentelor anulate 

(1) CS elimină documentele externe neaplicabile prin rupere/tocare. 

 

5.3.6. Matricea activităţilor şi responsabilităţilor pentru controlul informațiilor documentate 

de origine externă 

Tipul de 

document 

Identificare Procurare Gestionare 

original 

Distribuţie 

sau asigurare 

acces 

Urmărirea 

modificării 

sau reeditării 

Standarde de 

calitate  

RMC Compartim. 

Achizitii 

RMC RMC RMC 

Standarde 

 specifice 

CS Compartim. 

Achizitii 

CS CS CS 

Alte 

documentaţii  

tehnice externe 

CS Compartim. 

Achizitii 

CS CS CS 

Normative, 

instrucţiuni 

externe 

CS Compartim. 

Achizitii 

CS CS CS 

Legislaţii 

aplicabile 

CS, Compartim. 

Juridic 

Compartim. 

Juridic 

Compartim. 

Juridic 

Compartim. 

Juridic 

SEU+ Comp. 

Juridic 

 

6.   Responsabilități 

6.1. Președinte CJ: 

• Aprobă documentele SMC (manual, proceduri de sistem, proceduri operaţionale) şi modificările 

acestora; 

• Aprobă alte documente interne, după caz. 
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6.2. RMC: 

• Verifică documentele SMC (manual, proceduri de sistem, proceduri operaţionale) şi modificările 

acestora. 

• Aprobă documente tehnice interne emise de către entităţile funcţionale. 

 

6.3.  Responsabil calitate: 

• Identifică, elaborează şi difuzează la utilizator documentele SMC (MMC, PS, PO, IL, alte 

documente tehnice interne, etc.) şi modificările  acestora; 

• Multiplică documentele elaborate; 

• Analizează documentele elaborate şi înregistrează rezultatul analizei/modificările noi efectuate 

în Formular evidență modificări; 

 

6.4. Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare control intern: 

• Întocmeşte Registrele procedurilor de sistem și operaționale; 

 

6.5. Funcţii responsabile de controlul documentelor: 

• Identifică, procură şi gestionează documentele externe necesare; 

• Identifică, procură, gestionează originalul, distribuie (asigură accesul) şi urmăreşte 

modificarea sau reeditarea legislaţiei aplicabile; 

• Procură, gestionează originalul şi distribuie standarde tehnice şi alte documentaţii tehnice 

externe, inclusiv normative şi instrucţiuni externe; 

• Difuzează sau ţin la dispoziţie pentru consultare aceste documente; 

• Urmăresc modificările documentelor necesare şi procură noile ediţii; 

• Difuzează şi retrage documentele elaborate şi modificările acestora. 

 

6.6. Destinatarii documentelor: 

• Păstrează documentele primite în condiţii de securitate fizică; 

• Utilizează edițiile în vigoare ale documentelor aplicabile; 

• Pot păstra documente externe anulate; 

• Elimină documentele externe neaplicabile prin rupere/tocare. 

• Identifică alte documente tehnice interne necesare. 
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7. Formular evidentă modificări 

N
r.

 c
r
t.

 

E
d

iț
ie

 

D
a
ta

 e
d

iț
ie

i 

R
ev

iz
ie

 

D
a
ta

 r
ev

iz
ie

i 

N
r.

 p
a
g
in

ă
 

m
o
d

if
ic

a
tă

 

Descriere modificare 

Semnătură 

conducător 

compartiment 

1 2 3 4 5 6 7 8 

2.  I 25.10.2019 1 
30.01.

2020 
4 

Alte reglementări interne 

ale entității publice 
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8. Formular analiză procedură 

Nr. 

crt. 
Compartiment 

Nume și prenume 

conducător 

compartiment 

Înlocuitor 

de drept 

sau delegat 

Aviz favorabil Aviz nefavorabil 

Semnătură Data Observații Semnătură Data 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1 
Secretar General al 

Județului 
Lupu Silvana       

2 
Dir. Comunic., Strateg, 

Adm. Publ. 
Ando Andrei       

3 Dir. Economică Ribovici Gheorghina       

4 D.A.Ș Vîrvescu Florian       

5 Dir. The. Investiții Ciubotaru Răzvan       

6 Dir. Programe F. I. Chiricheu Gabriela       

7 Serv. G.R.U. Iancu Lenuța       

8 Serv. M.S. Șeran Mihai       

9 Serv. Achiziții Publice Micle Oana       

10 Serv. G. C. A. S.T. Buda Dan       

11 Secret. Th. CM        
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12 Biroul audit intern Grozi Vali       

         

 

9. Formular distribuire (difuzare) procedură 

N
r.

 

cr
t.

 

Compartiment Nume şi prenume 
Data 

primirii 
Semnătură 

Data retragerii 

procedurii înlocuite 
Semnătură 

Data intrării 

în vigoare 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1 Secretar General al Județului Lupu Silvana      

2 
Dir. Comunic. Strateg, Adm. 

Publ. 
Ando Andrei      

3 Dir. Economică Ribovici Gheorghina      

4 D.A.Ș Vîrvescu Florian      

5 Dir. The. Investiții Ciubotaru Răzvan      

6 Dir. Programe F. I. Chiricheu Gabriela      

7 Serv. G.R.U. Iancu Lenuța      

8 Serv. M.S. Șeran Mihai      

9 Serv. Achiziții Publice Micle Oana      

10 Serv. G. C. A. S. Buda Dan      

11 Biroul Audit intern Grozy Vali      
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10.  Anexe 

 

10.1. Digrama de proces  
  

A. DOCUMENTE INTERNE                                                B. DOCUMENTE EXTERNE  

          

      Necesar de Necesar  de 

                         

       inf. interne          inf. externe              

   

 

 

 

 

 

                      DA                      NU 

                                                                                                                                                     

                                                                                                                                                                                       

                                                                                                                                                                         Acces la                                                                                                                                                                                                                     

                                                                                Utilizare                                                                        documente noi 

                                                                               documente                                                                  

                                                                                                                                                                               

                                                                                                                              

  

                                                                                                                                                                              

 

                                                                                                                                       NU 

                                                                     

                                                                 

1.a 

Identificarea 

documentelor 

necesare 

2.a. Elaborarea 

documentelor 

4a. Multiplicarea  

şi difuzarea 

documentelor 

5.a. Modificarea 

documentelor  

1.b. Identificarea şi 

solicitarea  

documentelor necesare 

 

 

 

 

 

 

 

  

2.b. Procurarea 

documentelor externe 

3.b. Distribuirea şi 

accesul la documentele 

externe 

4.b. Actualizarea/ 

procurarea noilor 

ediţii 

Deci

zie 

3.a. 

Verificarea, şi 

aprobarea 

docum. 

 

 

6.a.Verificarea,  şi 

aprobarea modificării 

 

 Păstrarea 

documentelor 

externe 

anulate 

6.b. 

Eliminare 

doc. 

anulate 

5.b. Marcare 

document 

Arhivare 
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 DA 

    

 Eliminare                                                             DA  

  documente                                                            NU 

                                                                                                                         

   

 

     

                                                                   

                                                                        

                                                                                                                       

    

  

                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

7.a. Difuzarea 

modificării şi 

retragerea doc. 

anulate 

8.a. Păstrarea arhivei de 

istorie 

  

Decizie 
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10.2. Formulare      

            F-P.S.-MC-7.5.3–01 

 

CONSILUL JUDEȚEAN ARAD 

COMPARTIMENTUL CONTROL INTERN MANAGERIAL 

SECRETARIATUL TEHNIC AL COMISIEI DE MONITORIZARE 

Nr. ........... din ......................... 

 

 

 

REGISTRUL PROCEDURILOR  

DE SISTEM 
 

Nr. 

Crt. 

 

Cod 

procedură 

de sistem 

Denumire 

procedură 

Data 

înregistrării 

pentru 

analiză 

Compart. care a  

elaborat procedura 
Elaborat 

E
d

iț
ie

 

R
ev

iz
ie

 

Nr. Înreg./ 

Data 

aprobării 
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F-P.S.-MC-7.5.3–02 

 
CONSILUL JUDEȚEAN ARAD 

COMPARTIMENTUL CONTROL INTERN MANAGERIAL 

SECRETARIATUL TEHNIC AL COMISIEI DE MONITORIZARE 

Nr. ........... din ......................... 

 

 

REGISTRUL PROCEDURILOR  

OPERAȚIONALE 
 

Nr. 

Crt. 

 

Cod 

procedură 

operațională 

Denumire 

procedură 

Data 

înregistrării 

pentru naliză 

Compart. care 

a  elaborat 

procedura 

Elaborat 
E

d
iț

ie
 

R
ev

iz
ie

 

Nr. Înreg./ 

Data aprobării 
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F-P.S.-MC-7.5.3–03 

 
CONSILUL JUDEȚEAN ARAD 

Nr. ........... din ......................... 

 

 

Lista informațiilor documentate externe ale SMC 

valabilă la data de .......................... 

 

Nr. 

crt. 

DENUMIRE 

DOCUMENT 

COD EDIȚIA UTILIZATOR 

  

 

   

  

 

   

  

 

   

  

 

   

  

 

   

 

 

                    VERIFICAT,                                                                             ÎNTOCMIT,                                                                                       

                          RMC                                                                            Responsabil calitate                                                     

 
 

  


