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1.  Scop 

(1) Scopul procedurii este de a identificarea toate serviciile/compartimentele și procesele, inclusiv 

conexiunile și fluxurile informaționale dintre acestea, în vederea proiectării, implementării, 

menținerii și îmbunătățirii continue a Sistemului de Management al Calității în cadrul CJA  în 

conformitate cu prevederile standardului ISO 9001:2015. 

(2) Procedura descrie activităţile desfăşurate pentru planificarea și controlul proceselor sistemului de 

management al calității, pentru a determina toate procesele care să conducă la satisfacerea cerințelor 

în furnizarea serviciilor de calitate către cetățenii județului Arad și a celor conexe. 

 

2.  Domeniu de aplicare 

(1) Procedura se aplică de către toate CS, pentru documentarea și implementarea procedurilor proprii. 

Prezenta procedura se implementează în următoarele scopuri: 

- determinarea cerințelor pentru serviciile furnizate cetățenilor; 

- stabilirea criteriilor pentru procese și acceptarea serviciilor; 

- implementarea controlului proceselor în conformitate cu criteriile ISO 9001:2015 și standardelor de 

control intern managerial; 

- determinarea, menținerea și păstrarea informațiilor documentate pentru procesele SMC, atât cât este 

necesar; 

- controlul proceselor externalizate. 

 

3.  Documente de referință 

3.1 Reglementări  internațională 

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

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

vocabular. 

3.2. Legislație secundară 

• Ordin SGG 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităților 

publice, Publicat în  MONITORUL OFICIAL nr. 387 din 7 mai 2018. 

3.3.Alte reglementări interne ale entității publice:  

• Regulamentul de Organizare și funcționare al CJA . 

• Codul etic al angajaţilor din cadrul CJA . 

• Hotărâri ale Consiliului Județean. 

• Dispoziții ale Președintelui. 
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4.   Definiţii şi abrevieri 

4.1. Definiţii 

▪ Planificare - parte a managementului calității concentrată pe stabilirea obiectivelor referitoare la 

calitate și care specifică procesele operaționale necesare și resursele aferente pentru a realiza 

obiectivele calității 

▪ Control - parte a managementului calității concentrată pe îndeplinirea cerințelor referitoare la 

calitate 

▪ Proces - ansamblu de activități corelate sau în interacțiune, care utilizează elementele de intrare 

pentru a livra un rezultat intenționat. 

 

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 

5.1. Codificarea CS 

(1) În cadrul CJA, pentru o identificare facilă a documentației, se respecta P.S. – 01 Privind 

elaborarea procedurilor documentate. 

(2) Codificarea CS se face conform F–P.S.-MC-8.1.01 “Lista de codificare a compartimentelor 

pentru PO” care va fi difuzată către CS pentru documentare. 
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5.2. Determinarea proceselor necesare CJA  

(1) Determinarea proceselor interne se face de către fiecare CS în funcție de tipul de activitate 

desfasurată. 

(2) Responsabil Calitate centralizează toate procesele determinate în “Lista proceselor sistemului de 

management al calității” conform Formular F-P.S.-MC-8.1-02. 

(3) Procesele SMC sunt grupate conform ISO 9001:2015 în 4 categorii: 

- procese de management general; 

- procese suport; 

- procese de realizarea serviciului si 

- procese de monitorizare, măsurare, analiză şi îmbunătăţire. 

(4) În “Lista proceselor sistemului de management al calității” conform Formularului F-P.S.-MC-8.1-

02 la prezenta procedură, se evidențiază responsabilul de proces și documentul/documentele SMC 

aplicabile procesului. 

(5) Responsabil Calitate documetează procesele externalizate în “Lista proceselor externalizate”, 

conform Formular F-P.S.-8.1.03. În această listă se evidentiază procesul externalizat, furnizorul care 

asigură derularea procesului respectiv, numărul de contract (pentru procesele care se țin sub control 

prin contracte) și CS care monitorizează contractul. 

 

5.3. Monitorizarea și măsurarea proceselor  

(1) În cadrul CJA  se efectuează monitorizarea și măsurarea proceselor prin: 

- evaluarea realizării obiectivelor specifice si a indicatorilor de performanță; 

-evaluarea performantelor individuale ale salariatilor prin Fișe de evaluarea performanțelor în 

conformitate cu legislația în vigoare; 

- autoevaluarea compartimentelor de specialitate/proceselor de către fiecare șef de compartiment în 

conformitate cu cerințele Ordinului SGG 600 din 2018 privind aprobarea codului controlului intern 

managerial al entităților publice; 

- audituri interne ale calității și audituri publice; 

- analiza efectuată de management. 

 

5.4. Planificarea schimbărilor 

(1) Atunci când CJA ad determină necesitatea de schimbare în cadrul SMC, acestea se fac planificat 

prin completarea formularului Planificarea schimbărilor conform formular cod F-P.S.-MC-8.1-04 la 

prezenta procedură. 

(2) În aceste situații CJA ad va lua în considerare: 
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- disponibilitaea resurselor, 

- integritatea SMC, 

- scopul schimbărilor și consecințele, 

- alocarea/realocarea responsabilităților și autorităților. 

 

5.5 Planificarea obiectivelor prin Plan de acțiune 

(1) În cadrul EF din CJA se stabilesc obiective generale și specifice în domeniul calității prin Planul 

de acțiune conform model formular cod F-P.S.-MC-8.1-05. Obiectivele trebuie astfel definite încât să 

raspundă pachetului de cerințe "S.M.A.R.T." 

(2) Prin Planul de acțiune fiecare EF în parte stabilește obiective referitoare la calitate pentru 

funcțiile, nivelele și procesele relevante necesare SMC. 

(3) Obiectivele referitoare la calitatea serviciilor trebuie să fie consecvente cu politica în domeniul 

calității, măsurabile, relevante pentru calitatea serviciilor furnizate de fiecare EF și pentru creșterea 

satisfacției cetățenilor. 

 

6.    Responsabilități 

6.1. PREȘEDINTE CJA: 

• Aprobă procedura şi modificările acesteia; 

• Aprobă Lista proceselor SMC; 

• Aprobă Lista proceselor externalizate; 

• Aprobă Planificarea schimbărilor; 

• Aprobă Planul de acțiune al CJA. 

 

6.2. RMC: 

Avizează documentele privind: 

• Procedurile privind managementul calității; 

• Lista codurilor CS la CJA; 

• Lista proceselor SMC; 

• Lista proceselor externalizate; 

• Planificarea schimbărilor; 

• Planul de acțiune pe entitate. 
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6.3. Responsabil calitate: 

• Verifică documentarea procedurilor privind managementul calității; 

• Completează Lista proceselor SMC; 

• Urmărește completarea/actualizarea Lista proceselor externalizate; 

• Elaborează Planificarea schimbărilor; 

• Elaborează Planul de acțiune în domeniul calității. 

 

6.4. Șef serviciu administrativ: 

• Completează și actualizează Lista proceselor externalizate F-P.S.-MC-8.1-03 

 

6.4.  Şefii CS: 

• Stabilesc obiectivele specifice ale CS; 

• Identifică procesele și le documentează în proceduri operaționale. 

 

 

7. Formular evidentă modificări 

N
r.

 c
r
t.
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a
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a
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N
r.
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a
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m
o
d
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ic

a
tă

 

Descriere modificare 

Semnătură 

conducător 

compartiment 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. I 
25.10.

2019 
0   

Implementarea 

standardului ISO 

9001:2015 

 

2.   1 
30.01.

2020 
6,7 Responsabilități  
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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.al CM        

12 Comp. Audit intern Grozi Vali       
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9. Formular distribuire (difuzare) procedură 

N
r.

 c
r
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 Secret. Tehnic Com. Monit.       
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12 Comp. Audit intern Grozi Vali      
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10. Anexe 

 

10.1 Diagramă de proces 

 

 

                                                            

                                                                   

                                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

Codificarea compartimentelor de 

specialitate 

Documentarea  proceselor 

 

Determinarea proceselor 

Stabilirea modelului general de PO 

și difuzarea acestuia către CS 

Verificarea, aprobarea și difuzarea  

procedurilor operaționale 

Păstrare, actualizare, îmbunătățire 

Planificare operațională și control al 

proceselor (stab.ob/indic de perf.) 
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10.02 Formulare 

F-P.S.-MC-8.1-01 

 

LISTA DE CODIFICARE A COMPARTIMENTELOR PENTRU  

PROCEDURILE OPERAȚIONALE 

 

Nr. 

crt. 
Direcția/Serviciul/Compartimentul COD P.O. 
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F-P.S.-MC-8.1-02 

 

CONSILIUL JUDETEAN ARAD                                                                      APROBAT 

Nr........../ Data ..............                                                                                      Președinte  

                                                                                                                    ............................... 

 

LISTA PROCESELOR  

SISTEMULUI DE MANAGEMENT AL CALITATII 

 

Nr. 

crt. 

DENUMIRE PROCES DOCUMENT/E 

APLICABILE 

RESPONSABIL 

PROCES 

1. PROCESE DE MANAGEMENT GENERAL 

1.1    

    

    

2. PROCESE SUPORT 

2.1    

    

    

3. PROCESE DE REALIZAREA SERVICIULUI 

3.1    

    

    

4. PROCESE DE MONITORIZARE, MĂSURARE, ANALIZĂ ŞI EVALUARE 

4.1    

    

    

 

INTOCMIT 

.................................... 
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F-P.S.-MC-8.1-03 

 

          CONSILIUL JUDETEAN ARAD                                                                     APROBAT 

          Serviciul Administrativ             Președinte 

Nr........../ Data ..............                                                                                  ........................... 

                                                                                                                           

 

LISTA PROCESELOR EXTERNALIZATE 

 

 

Șef serviciu administrativ 

................................. 

 

  Vizat 

 RMC 

 

Nr. 

crt. 

DENUMIRE PROCES FURNIZOR Contract CS care 

monitorizeaza 

contractul 
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 F-P.S.-MC-8.1-04 

                                                       

            CONSILIUL JUDETEAN ARAD                                                                       APROBAT 

               Nr........../ Data ..............                                                                                     Președinte  

                                                                                                                                  ............................... 

 

PLANIFICAREA SCHIMBARILOR  

Perioada: ..................... 

 

 

RMC 

.................................... 

 

 

 

RC 

............................ 

Nr. 

crt 

ETAPE PERIOADA  RESPONSABIL OBSERVATII 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     
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F-P.S.-MC-8.1-05 

 

                 CONSILIUL JUDETEAN ARAD                                                                     APROBAT 

                 Nr........../ Data ..............                                                                               .............................  

                                                                                                                                     

 

PLAN DE ACȚIUNE  

 

Obiective/ 

Activități 

Rezultate 

așteptate 

Indicatori de 

performanţă 

Resurse 

materiale 

Resurse 

Financiare 

Resurse 

Umane 

Termen de 

realizare 

OBIECTIV 1 

       

       

OBIECTIV 2 

       

       

.......................... 

       

 

INTOCMIT 

................... 

 


