* X %
* *
* *
Xy o el <
* 4 K " " p
Programul Operational Capacitate Administrativi
ompetenta face diferenta! Instrumente Structurale
UNIUNEA EUROPEANA Comp ¥ ¥ 2014-2020

L
ROMANIA
CONSILIUL JUDETEAN ARAD
310003 - Arad, strada Corneliu Coposu, nr. 22 a
Tel. 0040-357-731100 Fax. 0040-357-731280 » R \
http://www.cjarad.ro consiliu@cjarad.ro
............................... Aprob:
PRESEDINTE,

Cionca lustin

PROCEDURA DE SISTEM
PLANIFICAREA SI CONTROLUL PROCESELOR

Cod: P.S.-M.C.-8.1

Editial Revizial

Avizat

Reprezentant Managementul Calitatii Presedinte Comisia de Monitorizare
Buda Dan Florin Stoian Madona Maria

Elaborat
Responsabil calitate
Daniela Bolog

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativd 2014-2020!

WWW.poca.ro
Proprietatea Consiliului Judetean Arad; nu poate fi difuzat sau reprodus fira autorizare


mailto:consiliu@cjarad.ro

PCC <

Programul Operational Capacitate Administrativa
Competenta face diferenta! natranients Structurale

COMPARTIMENTUL GUVERNANTA CORPORATIVA SI
AJUTOR DE STAT

PROCEDURA DE SISTEM
PRIVIND PLANIFICAREA SI CONTROLUL PROCESELOR
Editia: I
CONSILIUL JUDETEAN Cod: P.S.-M.C-8.1 Revizia: 1
ARAD Pagina 2 din 16
Cuprins
. S0P ittt 3
2. DOMENIU dE APIICAIE ....veeveeie st 3
3. Documente de referinga ..........cceeiiiiiiiiiiieie s 3
4. Definitil ST @DTEVIETT «...eeiiuiieiiieiiieiieniie ettt 3
5. DeSCrIErea PrOCEAUNTE ...c.eevereeteiteitiitieieeieee ettt 5
6. ReSPONSADIIITALL c..eouveiiiiiiiiiiieieet s 6
7. Formular evidentd mOdifiCart .......cccevviiiiiiiiiiiiiiiiiiie e 7
8. Formular analiza proCedura .............cccueevuieiiieiieeeie e 8
9. Formular distribuire proCedura ..............cceerieeieriiieriiieiie e 9
L0, ANBXE ..o 11
10.1 Diagrama d€ PrOCES ........ccveeveireeirieiieeiesresseesteeseesseesteessesresreesreeseesreesseens 17
10.2 FOIMUIAIE ..ottt 18
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativd 2014-2020!
) )

WWW.poca.ro

Proprietatea Consiliului Judetean Arad; nu poate fi difuzat sau reprodus fara autorizare



Programul Operational Capacitate Administrativa J
Competenta face diferenta! Tnatenmenis Siructurale

* ¥ %
* *
* *
* *

* 4 *

UNIUNEA EUROPEANA

COMPARTIMENTUL GUVERNANTA CORPORATIVA SI
AJUTOR DE STAT

PROCEDURA DE SISTEM
PRIVIND PLANIFICAREA SI CONTROLUL PROCESELOR

Editia: I
CONSILIUL JUDETEAN Cod: P.S.-M.C-8.1 Revizia: 1
ARAD Pagina 3 din 16

1. Scop

(1) Scopul procedurii este de a identificarea toate serviciile/compartimentele si procesele, inclusiv
conexiunile si fluxurile informationale dintre acestea, Tn vederea proiectarii, implementarii,
mentinerii $i imbunatatirii continue a Sistemului de Management al Calitatii in cadrul CJA 1n
conformitate cu prevederile standardului ISO 9001:2015.

(2) Procedura descrie activitatile desfasurate pentru planificarea si controlul proceselor sistemului de
management al calitatii, pentru a determina toate procesele care sa conduca la satisfacerea cerintelor
n furnizarea serviciilor de calitate catre cetatenii judetului Arad si a celor conexe.

2. Domeniu de aplicare

(1) Procedura se aplica de catre toate CS, pentru documentarea si implementarea procedurilor proprii.
Prezenta procedura se implementeaza in urmatoarele scopuri:

- determinarea cerintelor pentru serviciile furnizate cetatenilor;

- stabilirea criteriilor pentru procese si acceptarea serviciilor;

- implementarea controlului proceselor in conformitate cu criteriile 1ISO 9001:2015 si standardelor de
control intern managerial;

- determinarea, mentinerea si pastrarea informatiilor documentate pentru procesele SMC, atét cat este
necesar;

- controlul proceselor externalizate.

3. Documente de referinta
3.1 Reglementari internationala
e SR EN ISO 9001:2015 — Sisteme de Management al Calitatii. Cerinte.
e SR EN ISO 9000:2015 — Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si
vocabular.
3.2. Legislatie secundara

e Ordin SGG 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, Publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 387 din 7 mai 2018.

3.3.Alte reglementiri interne ale entititii publice:
e Regulamentul de Organizare si functionare al CJA .
e Codul etic al angajatilor din cadrul CJA .
e Hotarari ale Consiliului Judetean.
e Dispozitii ale Presedintelui.
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4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii

= Planificare - parte a managementului calitatii concentrata pe stabilirea obiectivelor referitoare la
calitate si care specifica procesele operationale necesare si resursele aferente pentru a realiza
obiectivele calitatii

= Control - parte a managementului calitatii concentrata pe ndeplinirea cerintelor referitoare la
calitate

= Proces - ansamblu de activitati corelate sau in interactiune, care utilizeaza elementele de intrare
pentru a livra un rezultat intentionat.

4.2. Abrevieri
= PS - Procedura de sistem
= PO - Procedura operationala
= SMC - Sistem de management al calitatii
= SCIM - Sistem de control intern managerial
* RMC - Reprezentant managementul calitate
* MMC - Manualul de management al calitatii
» F—Formular
= R —Registru
* PV - Proces verbal
= CJA - Consiliul Judetean Arad
= CS - Compartiment de Specialitate
= DE - Director Executiv
=  SGG - Secretariat General al Guvernului
= AcC - Actiune corectiva
= RNAC - Raport de neconformitate, Actiune corectiva

5. Descrierea procedurii

5.1. Codificarea CS

(1) Tn cadrul CJA, pentru o identificare facili a documentatiei, 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 difuzata catre CS pentru documentare.
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5.2. Determinarea proceselor necesare CJA

(1) Determinarea proceselor interne se face de catre fiecare CS in functie de tipul de activitate
desfasurata.

(2) Responsabil Calitate centralizeaza toate procesele determinate in “Lista proceselor sistemului de
management al calitatii” conform Formular F-P.S.-MC-8.1-02.

(3) Procesele SMC sunt grupate conform 1SO 9001:2015 in 4 categorii:

- procese de management general;

- procese suport;

- procese de realizarea serviciului si

- procese de monitorizare, masurare, analiza si imbunatatire.

(4) Tn “Lista proceselor sistemului de management al calititii” conform Formularului F-P.S.-MC-8.1-
02 la prezenta procedura, se evidentiaza responsabilul de proces si documentul/documentele SMC
aplicabile procesului.

(5) Responsabil Calitate documeteaza procesele externalizate in “Lista proceselor externalizate”,
conform Formular F-P.S.-8.1.03. Tn aceasta lista se evidentiaza procesul externalizat, furnizorul care
asigura derularea procesului respectiv, numarul de contract (pentru procesele care se tin sub control
prin contracte) si CS care monitorizeaza contractul.

5.3. Monitorizarea si masurarea proceselor

(1) Tn cadrul CJA se efectueaza monitorizarea si masurarea proceselor prin:

- evaluarea realizarii obiectivelor specifice si a indicatorilor de performanta;

-evaluarea performantelor individuale ale salariatilor prin Fise de evaluarea performantelor n
conformitate cu legislatia n vigoare;

- autoevaluarea compartimentelor de specialitate/proceselor de catre fiecare sef de compartiment in
conformitate cu cerintele Ordinului SGG 600 din 2018 privind aprobarea codului controlului intern
managerial al entitatilor publice;

- audituri interne ale calitatii si audituri publice;

- analiza efectuata de management.

5.4. Planificarea schimbarilor

(1) Atunci cand CJA ad determina necesitatea de schimbare in cadrul SMC, acestea se fac planificat
prin completarea formularului Planificarea schimbarilor conform formular cod F-P.S.-MC-8.1-04 la
prezenta procedura.

(2) Tn aceste situatii CJA ad va lua in considerare:
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- disponibilitaea resurselor,

- integritatea SMC,

- scopul schimbarilor si consecintele,

- alocarea/realocarea responsabilitatilor si autoritatilor.

5.5 Planificarea obiectivelor prin Plan de actiune
(1) Tn cadrul EF din CJA se stabilesc obiective generale si specifice in domeniul calitatii prin Planul
de actiune conform model formular cod F-P.S.-MC-8.1-05. Obiectivele trebuie astfel definite incat sa
raspunda pachetului de cerinte "S.M.A.R.T."
(2) Prin Planul de actiune fiecare EF in parte stabileste obiective referitoare la calitate pentru
functiile, nivelele si procesele relevante necesare SMC.
(3) Obiectivele referitoare la calitatea serviciilor trebuie sa fie consecvente cu politica Tnh domeniul
calitatii, masurabile, relevante pentru calitatea serviciilor furnizate de fiecare EF si pentru cresterea
satisfactiei cetatenilor.

6. Responsabilitati
6.1. PRESEDINTE CJA:

Aproba procedura si modificarile acesteia;
Aproba Lista proceselor SMC;

Aproba Lista proceselor externalizate;
Aproba Planificarea schimbarilor;

Aproba Planul de actiune al CJA.

6.2. RMC:
Avizeaza documentele privind:

Procedurile privind managementul calitatii;
Lista codurilor CS la CJA;

Lista proceselor SMC;

Lista proceselor externalizate;

Planificarea schimbarilor;

Planul de actiune pe entitate.
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6.3. Responsabil calitate:

o Verifica documentarea procedurilor privind managementul calitatii;
e Completeaza Lista proceselor SMC,;

e Urmareste completarea/actualizarea Lista proceselor externalizate;
e Elaboreaza Planificarea schimbarilor;

o Elaboreaza Planul de actiune Th domeniul calitatii.

6.4. Sef serviciu administrativ:

e Completeaza si actualizeaza Lista proceselor externalizate F-P.S.-MC-8.1-03

6.4. Sefii CS:

e Stabilesc obiectivele specifice ale CS;
o Identifica procesele si le documenteaza in proceduri operationale.

7. Formular evidenta modificari

'S @ w HO® .
o @ E | e = E 3 Semnituri
S E=2 S N 3 e O . . 5
= = 2 > o g = Descriere modificare conducitor
pd = = o £ L O compartiment
a a Z €
1 2 3 4 5 6 7 8
Implementarea
25.10. prement
1. I 2019 0 standardului ISO
9001:2015
30.01.
2. 1 6,7 Responsabilitati
2020 P ’
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8. Formular analiza procedura

Aviz favorabil

Aviz nefavorabil

Nume si prenume | Tnlocuitor de

N Compartiment conducitor drept
crt. compartiment sau delegat Semnatura Data Observatii Semnatura Data

1 2 3 4 5 6 7 8 9

Secretar General al .
1 Tudetului Lupu Silvana
Dir. Comunic., Strateg, .

2 Adm. Publ. Ando Andrei

3 | Dir. Economica Ribovici Gheorghina

4 | D.AS Virvescu Florian

5 | Dir. The. Investitii Ciubotaru Rézvan

6 | Dir. Programe F. I. Chiricheu Gabriela

7 | Serv. G.R.U. lancu Lenuta

8 | Serv. M.S. Seran Mihai

9 | Serv. Achizitii 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) procedura

o Data retragerii Data
3 Compartiment Nume si prenume | Data primirii Semnitura procedurii Semnatura intrarii in
z inlocuite vigoare
1 2 3 4 5 6 7 8
1 | Secretar General al Judetului Lupu Silvana
5 Dir. Comunic. Strateg, Adm. Ando Andrei
Publ.
3 | Dir. Economica Ribovici Gheorghina
4 |D.AS Virvescu Florian
5 | Dir. The. Investitii Ciubotaru Rézvan
6 | Dir. Programe F. I. Chiricheu Gabriela
7 | Serv.G.R.U. Iancu Lenuta
8 | Serv. M.S. Seran Mihai
9 | Serv. Achizitii Publice Micle Oana
10 | Serv.G.C. A.S. Buda Dan
11 | Secret. Tehnic Com. Monit.

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativd 2014-2020!

WWW.poca.ro
Proprietatea Consiliului Judetean Arad; nu poate fi difuzat sau reprodus féri autorizare




PCC

Programul Operational Capacitate Administrativa
Competenta face diferenta!

<

Instrumente Structurale
2014-2020

AJUTOR DE STAT

COMPARTIMENTUL GUVERNANTA CORPORATIVA SI

PROCEDURA DE SIST

PRIVIND PLANIFICAREA SI CONTROLUL PROCESELOR

EM

Editia: I
CONSILIUL JUDETEAN Cod: P.S.-M.C-8.1 Revizia: 1
ARAD Pagina 10 din 16
12 | Comp. Audit intern Grozi Vali
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10. Anexe

10.1 Diagrama de proces

Codificarea compartimentelor de
specialitate

|

Determinarea proceselor

v

Planificare operationala si control al
proceselor (stab.ob/indic de perf.)

A 4

Stabilirea modelului general de PO
si difuzarea acestuia catre CS

A 4

Documentarea proceselor

|

Verificarea, aprobarea si difuzarea
procedurilor operationale

|

Pastrare, actualizare, Tmbunatatire
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10.02 Formulare

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

LISTA DE CODIFICARE A COMPARTIMENTELOR PENTRU

PROCEDURILE OPERATIONALE

WWW.poca.ro
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ort Directia/Serviciul/Compartimentul COD P.O.
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F-P.S.-MC-8.1-02

CONSILIUL JUDETEAN ARAD APROBAT
NI / Data .............. Presedinte
LISTA PROCESELOR
SISTEMULUI DE MANAGEMENT AL CALITATII
Nr. DENUMIRE PROCES DOCUMENT/E RESPONSABIL
crt. APLICABILE PROCES
1. PROCESE DE MANAGEMENT GENERAL

1.1

2. PROCESE SUPORT

2.1

3. PROCESE DE REALIZAREA SERVICIULUI

3.1

4. PROCESE DE MONITORIZARE, MASURARE, ANALIZA SI EVALUARE

4.1

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

CONSILIUL JUDETEAN ARAD APROBAT
Serviciul Administrativ Presedinte
Nr.......... I | -
LISTA PROCESELOR EXTERNALIZATE
Nr. DENUMIRE PROCES FURNIZOR Contract CS care
crt. monitorizeaza
contractul
Sef serviciu administrativ
Vizat
RMC
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F-P.S.-MC-8.1-04

CONSILIUL JUDETEAN ARAD APROBAT
N / Data .............. Presedinte
PLANIFICAREA SCHIMBARILOR
Perioada: ......cc.cccovevee.
Nr. ETAPE PERIOADA RESPONSABIL OBSERVATII
crt
1
2
3
4
5
6
7
8
9
RMC
RC
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F-P.S.-MC-8.1-05
CONSILIUL JUDETEAN ARAD APROBAT
Nr.......... [Data e, e
PLAN DE ACTIUNE
Obiective/ Rezultate Indicatori de Resurse Resurse Resurse | Termen de
Activitati asteptate performantd | materiale |Financiare | Umane realizare
OBIECTIV 1
OBIECTIV 2
INTOCMIT
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