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CONTINUTUL PROCEDURII
F-PS-00.04

1. SCOP

Procedura descrie activitatile desfasurate pentru determinarea aspectelor externe si
interne relevante pentru scopul si directia strategica a S1MB, precum si determinarea
domeniului de aplicare al SMC si a partilor interesate.

2. DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se aplica de catre S1MB, pentru documentarea contextului in care activeaza,
a domeniului de aplicare al SMC si determinarea partilor interesate.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de Management al Calitatii. Cerinte.

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

SR EN ISO 19011:2018 - Ghid pentru auditarea sistemelor de management.

Ordinul SGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial
al entitatilor publice, Publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 387 din 7 mai 2018.
Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar
preventiv, republicata.

Procedura de sistem PS-00: Elaborarea procedurilor.
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4. DEFINITII SI ABREVIERI
4.1 Definitii
Nr. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
crt. termenul
1. Context al Combinatie de aspecte interne si externe care pot avea un
organizatiei efect asupra modului in care organizatia abordeaza
dezvoltarea si realizarea obiectivelor sale (ISO 9000:2015)
2. Parte interesata | Persoana sau organizatie care poate afecta, poate fi

afectata de, sau se poate percepe ea insasi ca fiind afectata
de o decizie sau activitate (ISO 9000:2015)

A Client Persoana sau organizatie care ar putea primi sau primeste un
produs sau serviciu destinat acestei persoane sau organizatii
sau care este cerut de aceasta (ISO 9000:2015)

4. Entitate
fuctionala Toate directiile, serviciile, birourile, compartimentele din
(in acceptiune cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1
proprie)

4.2, Abrevieri

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

crt.

e S1MB Aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 1 al Mun.
Bucuresti

2 ISO Organizatia Internationala de Standardizare

3. | SMC Sistem de management al calitatii

4, SCIM Sistem de control intern/managerial

5. RMC Responsabil sistem de management al calitatii

6. |[MC Manualul calitatii

7. |PS Procedura de sistem

8. EF Entitate Functionala din cadrul STMB

9. |PO Procedura operationala

10. [F Formular

11. |R Registru
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5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. Intelegerea structurilor si a contextului in care functioneaza

S1MB trebuie sa monitorizeze si sa analizeze informatiile legate de aspectele externe si
interne. Aspectele pot include atat factori negativi si/sau conditii de luat in considerare,
cat si alti factori relevanti pentru fiecare structura in parte, atat la nivel national cat si
local.

5.1.1. Determinarea contextului intern
La determinarea contextului intern se vor lua in considerare factori care decurg din
aspecte referitoare la valorile, cultura, cunostintele si performanta S1MB, respectiv:

- Valorile organizatiei,

- Cultura organizatiei,

- Management intern-organizational,

- Economice,

- Tehnologice,

- Cunostintele organizatiei si personalului,
- Performanta organizatiei,

- Factori de Securitate,

- Factori referitori la vulnerabilitati.

5.1.2. Determinarea contextului extern
La determinarea contextului extern se vor lua in considerare factori influentati de
urmatoarele aspecte:
- Factorii naturali (asezare geografica, clima etc.),
- Factori de mediu,
- Factorii demografici,
- Factorii socio-culturali,
- Factorii economici,
- Factorii politici,
- Factorii legali,
- Factorii specifici administratiei publice centrale.

5.1.3. Documentarea contextului intern si extern al STMB

S1IMB documenteaza contextul organizatiei, riscurile si oportunitatile care rezulta din
context, respectiv aspecte referitoare la factori externi si interni, in conformitate cu
modelul din Anexa 2 la prezenta procedura.

5.2 Intelegerea necesitatilor si asteptarilor partilor interesate
S1MB determina:
a) Partile interesate relevante pentru sistemul de management al calitatii;
b) Cerintele acestor parti interesate care sunt relevante pentru sistemul de
management al calitatii.

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativé 2014-2020!
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Partile interesate relevante pentru sistemul de management al calitatii se
documenteaza, in conformitate cu modelul din Anexa 3 la prezenta procedura si pot fi:
- Cetatenii / Beneficiarii / Consiliul local,
-  Comunitatea,
- Autoritatile statului (Ministere/Agentii/Institutia Prefectului)
- ONG-uri, organizatii profesionale,
- Angajatii,
- Alte autoritati ale administratiei publice centrale si locale,
- Bancile/ Trezoreria,
- Furnizorii/ subcontractorii
- Alti beneficiari.
Dupa caz, se pot determina si alte parti interesate relevante.

Pentru fiecare parte interesata relevanta se vor inregistra responsabilul/i de relatia cu
partea interesata, subiectele de monitorizare si analiza, cerintele relevante (nevoi si
asteptari) ale acestor parti, inclusiv riscuri si oportunitati aferente relatiilor cu aceste
parti interesate.

5.3. Determinarea domeniului de aplicare al sistemului de management al calitatii
S1MB documenteaza domeniul de aplicare al SMC in conformitate cu modelul din Anexa 4
la prezenta procedura.

Acest document sprijina S1TMB la auditul de certificare al SMC prin evidentierea
domeniului de aplicare inregistrat si care se va regasi evidentiat in certificatul 1SO
9001:2015.

5.4 Modul in care se aplica cerintele standardului SR EN ISO 9001:2015 in cadrul
S1MB se documenteaza de catre Responsabilul SMC din cadrul Primariei.

Acest document sprijina S1IMB la auditul de certificare al SMC prin evidentierea
informatiilor documentate sau altor elemente care demonstreaza implementarea
cerintelor standardului de referinta 1SO 9001:2015.

5.5 Masuri privind managementul calitatii

(1) Prezenta procedura se implementeaza la nivelul tuturor entitatilor functionale
(directii, servicii, compartimente) din cadrul S1MB la care se difuzeaza si se aplica in
mod unitar tuturor persoanelor implicate in proces/ activitate (fara discriminare).

(2) Anexele si formularele fac parte integranta din prezenta procedura.

(3) Prezenta procedura si anexele in original se pastreaza la Secretariatul tehnic al
Comisiei de monitorizare SCIM.

(4) Prezenta procedura intra in vigoare la data aprobarii.

(5) Anual se efectueaza instruiri la nivelul tuturor directiilor privind aplicarea prezentei
proceduri in cadrul STMB.

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativé 2014-2020!
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(6) Difuzarea procedurii se face controlat, in format electronic, cu scopul reducerii
consumului de hartie si promovarii principiilor dezvoltarii durabile.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Primar
e Avizeaza ,,Contextul organizatiei” pentru STMB.
e Avizeaza ,Necesitdtile si asteptdrile pdrtilor interesate” pentru STMB.

e Avizeaza ,,Domeniul de aplicare al sistemului de management al calitatii pentru
S1MB”.

6.2. Responsabilul SMC din cadrul S1MB
e Elaboreaza ,,Contextul organiztiei” pentru SIMB, prin centralizarea datelor de la
directii.
o Elaboreaza ,Necesitdtile si asteptdrile pdrtilor interesate” pentru S1MB, prin
centralizarea datelor de la directii.
e Elaboreaza ,, Domeniul de aplicare al sistemului de management al calitatii”
pentru STMB.

6.3. Responsabili SMC din cadrul directiilor/ Sefii entitatilor functionale
e Elaboreaza ,Necesitdtile si asteptdrile pdrtilor interesate” pentru directie.

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativé 2014-2020!
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FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

F-PS-00.05
Compartiment Conducator Inlocuitor Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
compartiment de drept nefavorabil
Nume si sau Semnatura Data
prenume delegat Observatii

Directia
Generala Director
Administratie | General Adjunct
Publica , '
Locala Director

General Adjunct

“n

Arhitect Sef

Arhitect Sef
Directia
Management | Director
Economic Executiv
Directia F ,
Investitii Director

Executiv
Directia
Juridica, ,,
Leg15la'ge ¢ Director
Contencios Executiv
Administrativ
Directia
Management, Director
Resurse ]

Executiv
Umane
Directia
Publica de
Evidenta a .

: . | Director
Persoanelqr | Executiv
Stare Civila
Directia o
Cadastru,
Fond Funciar, | coordonator
Patrimoniu si | Compartimentul
Registru Fond Funciar,
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativd 2014-2020!
(o)) )
WWW.poca.ro 9




s p LCA <
Tax Programul Operational Capacitate Administrativa “/
UNIUNEA EUROPEANA Competenta face diferental -
< Editia |
PROCEDURA DE SISTEM —
Sectorul 1 al Revizia 0

Municipiului Bucuresti

PROCEDURA PRIVIND CONTEXTUL ORGANIZATIEI

Exemplar nr: ...

Cod: PS-45
Agricol Registru Agricol
Compartimentul
Cadastru si
Patrimoniu
Serviciul
Imagine si .
culturs Sef Serviciu
Serviciul
Tehnica
Legislativa, )
Secretariat si | Sef Serviciu
Arhiva
Serviciul
Registratura,
Relatii cu -
Publicul Sef Serviciu
Biroul Audit
IicEmm Sef Birou
Biroul Corp N
Control Sef Birou
Biroul ‘
Autoritate .
Tutelara Sef Birou
Compartimen
tul Relatii
/ Coordonator
Internationale .
! Compartiment
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LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII

F-PS-00.06
Compartiment Conducator Data Semnatura Data Data intrarii | Semnatura
compartiment primirii retragerii | in vigoare a
Nume si prenume procedurii
L
Directia Director General
General Adjunct
Administratie
Publica Locala | Director General
Adjunct
Arhitect 3t | Arhitect Sef
Directia
Managerpent Director Executiv
Economic
Directia
Investitii Director Executiv
Directia
Juridica,
Legislatie,
Contencios Director Executiv
Administrativ
Directia
fanagEment; Director Executiv
Resurse Umane
Directia Publica
de Evidenta a
Persoar!e!c{r i Director Executiv
Stare Civila
coordonator
Directia Compartimentul
Cadastru, Fond Fond Funciar,
AR Registru Agricol
Funciar, =
Patrimoniu si
Registru Agricol Compartiméntul
Cadastru si
Patrimoniu
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Serviciul
Imagine si
Cultura

Sef Serviciu

Serviciul
Tehnica
Legislativa,
Secretariat si
Arhiva

Sef Serviciu

Exemplar nr: ..

Serviciul
Registratura,
Relatii cu e
Publicul Set Serviciu
Biroul Audit
Intern N .

Sef Birou
Biroul Corp
Control Sef Birou
Biroul
Autorltavte Sef Birou
Tutelara y
Compartimentul
Relatii . Coordonator
Internationale .

! Compartiment

Comisia de
Monitorizare Secretar Comisie
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F-PS-00.07

7.0 Formulare
1. F-PS-00.01 Pagina de garda
2. F-PS-00.02 Pagina de cuprins
3. F-PS-00.03 Formular de evidenta a modificarilor
4. F-PS-00.04 Continutul procedurii, respectiv:
- Scop;
- Domeniul de aplicare;
- Documente de referinta;
- Definitii si abrevieri;
- Descrierea procedurii;
- Responsabilitati.
5. F-PS-00.05 Formular de analiza procedura
6. F-PS-00.06 Lista de difuzare a procedurii
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8. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. Anexa/ Suportul Completeaza Locul de Durata Alte
crt. Inregistrarea pastrare elemente
1. Diagrama de Hartie Responsabil SMC | Responsabil SMC 5 ani
proces Anexa 1 dupa
scoaterea
din uz
2. Contextul Formular Responsabil SMC | Responsabil SMC 5 ani
Organizatiei F-PS-45-01 dupa
Anexa 2 scoaterea
din uz
3. Necesitatile si Formular Responsabil SMC | Responsabil SMC 5 anj
asteptarile partilor F-PS-45-02 dupa
interesate Anexa 3 scoaterea
din uz
4. Domeniul de Formular Responsabil SMC | Responsabil SMC 3 ani
aplicare al F-PS-45-03 dupa
sistemului de Anexa 4 scoaterea
management al din uz
calitatii
5. Modul in care se Formular Responsabil SMC | Responsabil SMC 5 ani
aplica cerintele F-PS-45-04 dupd
standardului SR EN Anexa 5 scoaterea
1SO 9001:2015 din uz
in cadrul S1MB
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Intelegerea structurilor si
a contextului in care
functioneaza

ANEXA 1

DIAGRAMA DE PROCES

intelegerea necesitatilor
si asteptarilor partilor
interesate

Determinarea
domeniului de aplicare

l

l

Stabilirea factorilor
analizati in contextul
intern si extern

Identificarea partilor
interesate si a cerintelor
acestora

l

Identificarea cerintelor
neaplicabile conform 1SO
9001:2015

Identificare riscuri si
oportunitati rezultate din
contextul intern si extern

v

4

Identificare riscuri i
oportunitati aferente
partilor interesate

Documentarea
domeniului de aplicare
si de certificare al SMC

v

Aprobarea
Contextului organizatiei

A

A

Aprobarea listei partilor
interesate si a
necesitatilor acestora

Aprobarea Domeniului
de aplicare/ certificare
al SMC

Completarea Modului in care se aplica

cerintele standardului
SR EN ISO 9001:2015
in cadrul STMB
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ANEXA 2
Model Formular F-PS-45-01

Sectorul 1 al
Municipiului Bucuresti

APROBAT
Nr....... /DAt sesasvsiconneninese 0 sevisessssieesswssssesie
CONTEXTUL ORGANIZATIEI
Nr. Factori in context | Subiecte de analiza Riscuri asociate Oportunitati
crt
ASPECTE EXTERNE
ASPECTE INTERNE
ELABORAT,
Responsabil SMC
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativé 2014-2020!
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ANEXA 3
Model Formular F-PS-45-02

Sectorul 1 al
Municipiului Bucuresti

APROBAT

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

NECESITATILE SI ASTEPTARILE PARTILOR INTERESATE

Nr. Responsabil ] Cerinte
Partea pon> Subiecte de y a .

crt F = de relatia cu N relevante Riscuri o= I
interesata " monitorizare n P 2 Oportunitati
relevants partea si analiz (nevoi si asociate :

interesata / asteptari)

ELABORAT,
Responsabil SMC
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativé 2014-2020!
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ANEXA 4

Model Formular F-PS-45-03

Sectorul 1 al
Municipiului Bucuresti

APROBAT

1 Rezultatele asteptate ale Sistemului de Management (SMC)

2 | Cerinte neaplicabile si justificarea pentru neaplicarea acestora (pentru ISO
9001)

3 | Structura institutiei

4 | Domeniul de aplicare al SMC

5 Domeniul de certificare propus

ELABORAT,
Responsabil SMC

--------------------------------------
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ANEXA 5

Model Formular F-PS-45-04

Sectorul 1 al
Municipiului Bucuresti

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

APROBAT

BABBEEBERRERRARERRBERERES

Modul in care se aplica cerintele standardului SR EN 1SO 9001:2015

in cadrul S1TMB

Criterii 1ISO 9001:2015

Informatii
documentate

Alta informatie

care demonstreaza implementarea

Domeniul de aplicare

Referinte normative

Termeni si definitii

Contextul organizatiei

NOENE

-_

Intelegerea organizatiei si a contextului in care
activeaza

A
N

Intelegerea necesitatilor si asteptarilor partilor
interesate

Determinarea domeniului de aplicare a SMC

SMC si procesele sale

SIS
Al

Leadership

Leadership si angajament

Generalitati

N | —

Orientarea catre client

Politica

Stabilirea politicii referitoare la calitate

N —

Comunicarea politicii referitoare la calitate

WINININ| = -

Roluri organizationale, responsabilitati si autoritati

Planificare

Actiuni pentru abordarea riscurilor si oportunitatilor

N | =—

Obiectivele referitoare la calitate si planificarea
realizarii lor

o
w

Planificarea schimbarilor

~

Suport
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Municipiului Bucuresti

Sectorul 1 al

PROCEDURA DE SISTEM

Editia |
Revizia 0

Cod: PS-45

PROCEDURA PRIVIND CONTEXTUL ORGANIZATIEI

Exemplar nr: ...

Criterii ISO 9001:2015

Informatii
documentate

Alta informatie

care demonstreaza implementarea

Resurse

Generalitati

Personal

Infrastructura

Resurse de monitorizare si masurare

1
2
3
.4 | Mediu pentru operarea proceselor
5
6

Cunostinte organizationale

7.2 Competenta

7.3 Constientizare

7.4 Comunicare

7.5 Informatii documentate

Operare

Planificare si control operational

Cerinte pentru produse si servicii

Comunicarea cu clientul

SIS
N =

| Determinarea cerintelor pentru produse si servicii
Analizarea cerintelor pentru produse si servicii

N

Modificari ale cerintelor pentru produse si servicii

Proiectarea si dezvoltarea produselor si serviciilor

00| 00|00/ 00|00/ 00/ 00| 00|00

HlwiNniNe

Controlul proceselor, produselor si serviciilor
furnizate din exterior

8.5 Productie si furnizare de servicii

8.6 Eliberarea produselor si serviciilor

8.7 Controlul elementelor de iesire neconforme

Evaluarea performantei

Monitorizare, masurare, analiza si evaluare

Generalitati

1
.2 | Satisfactia clientului
3 | Analiza si evaluare

Audit intern in domeniul calitatii

Analiza efectuata de management

Imbunététire

.1 Generalitati

.2 Neconformitate si actiune corectiva

.3 | imbunatatire continua

ELABORAT,
Responsabil SMC

................................
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PROCEDURA DE SISTEM PRIVIND
NECONFORMITATI SI ACTIUNI CORECTIVE

Cod: PS-51

Editia I, 16.12.2022, Revizia 0

PRIMARIA SECTORULUI 1
Din partea BENEFICIARULUI Din partea PRESTATORULUI

Manager de Proiect SIPOCA 1256 Manager de Proiect,

ST

I
\f:

/ \\
AN

Wznix

*m.y.l /
Prezentul document este proprietatea SIMB, folosirea completd sau partiald
se face cu aprobarea conducerii institufiei.
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FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

F-PS-00.03
Semnatura

Nr. Data Data . ccn o .

Ed. e Rev. . . | Pag. Descriere modificare conducatorului
crt. editiei reviziei . .
compartimentului

1 | [16.12.2022| 0 - Intocmita conform
SO 9001:2015
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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CONTINUTUL PROCEDURII
F-PS-00.04

1. SCOP
Procedura descrie activitatile desfasurate pentru eliminarea cauzelor neconformitatilor
identificate in cadrul STMB, in scopul prevenirii reaparitiei acestora sau al aparitiei in
alta parte, prin intreprinderea de actiuni care sa asigure controlul si corectarea
acestora.

2. DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se aplica de catre intreg personalul din cadrul STMB, cu atributii in asigurarea
calitatii serviciilor furnizate beneficiarilor/cetatenilor.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

e SREN ISO 9001:2015 - Sisteme de Management al Calitatii.Cerinte.

e SR EN ISO 9000:2015 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale
si vocabular.

e SR ENISO 19011:2018 - Ghid pentru auditarea sistemelor de management.

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

e Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar
preventiv, republicata.

e Procedura de sistem PS-00: Elaborarea procedurilor.

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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4. DEFINITII SI ABREVIERI
4.1  Definitii

Nr. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste

crt. termenul

1. Neconformitate | Neindeplinirea unei cerinte (SR EN 1SO 9000:2015)

2. | Actiune Actiune de eliminare a cauzei unei neconformitati si de
corectiva prevenire a reaparitiei (SR EN ISO 9000:2015)

3. Corectia Actiunea de eliminare a unei neconformitati detectate (SR

EN 1SO 9000:2015)

4. | Actiune Actiune de eliminare a cauzei unei neconformitati potentiale
preventiva sau a altei posibile situatii nedorite (SR EN 1SO 9000:2015)

5. Entitate
fuctionala Toate directiile, serviciile, birourile, compartimentele din
(in acceptiune cadrul Aparatului de specialitate al primarului Sectorului 1
proprie)

4.2, Abrevieri

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. S1MB Aparatul de specialitate al primarului Sectorului 1 al
Mun.Bucuresti

2 ISO Organizatia Internationala de Standardizare

3 SMC Sistem de management al calitatii

4 SCIM Sistem de control intern/managerial

5. RMC Responsabil sistem de management al calitatii

6. | MC Manualul calitatii

7 PS Procedura de sistem

8 EF Entitate Functionala din cadrul STMB

9 PO Procedura operationala

10. | F Formular

11. |R Registru

12. | RNAc Raport de neconformitate, Actiune coreciva

13. | CS Compartiment de specialitate

5. DESCRIEREA PROCEDURII

Stabilirea necesitatii de a intreprinde actiuni corective este de competenta functiei care
conduce activitatea de analiza a cauzelor neconformitatii si tine cont de cauzele
identificate, de caracterul sistematic sau nu al neconformitatii, de posibilitatea
reaparitiei acesteia si de riscurile pe care le implica reaparitia.
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Se tine cont in special de:

- impactul neconformitatii asupra calitatii serviciului oferit cetatenilor;
- impactul asupra serviciilor;
- resursele materiale, umane si de timp necesare.

Periodic, prin grija sefilor EF, este efectuata analiza tipurilor de neconformitati
inregistrate, in scopul de a identifica posibilitatile de imbunatatire a proceselor SMC
desfasurate in cadrul STMB.

5.1 Initierea si documentarea actiunilor corective

Actiunile corective se initiaza pentru inlaturarea cauzelor neconformitatilor care sunt
identificate la serviciile executate in cadrul S1MB, procese sau la sistemul de
management al calitatii.

Neconformitatile sunt identificate in urmatoarele situatii, fara a se limita la acestea:

1. cu ocazia auditurilor interne sau externe;

2. ca urmare a verificarilor, masurarilor si monitorizarilor efectuate la produsele si
serviciile achizitionate sau la furnizarea in exterior a serviciilor de administratie
publica;

n timpul executiei serviciilor de administratie publica locala realizate in cadrul
S1MB;

in urma reclamatiilor si sesizarilor de la clienti/beneficiarii de servicii;

in urma activitatilor de control efectuate de personalul din cadrul STMB;

in timpul derularii proceselor;

la reclamatii ale cetatenilor;

la abordarea riscurilor si oportunitatilor;

ca urmare a analizei efectuate de management.

w

£0I €0 I S =

Neconformitatile se pot identifica prin:
1. audit intern sau extern;
2. controale curente si analiza de date;
3. anchete la evaluarea satisfactiei clientilor;
4. deficiente aparute in functionarea echipamentelor, in calitatea produsului/
serviciului etc;
analiza reclamatiilor clientilor;
analiza de risc;
monitorizarea si masurarea proceselor.

Now

Atunci cand se considera necesar, pentru neconformitati sistematice sau care au impact
semnificativ asupra calitatii sau costurilor, sunt identificate cauzele neconformitatii si
sunt initiate actiuni corective pentru eliminarea acestora. Actiunile corective initiate

sunt adecvate efectelor neconformitatilor aparute.
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativid 2014-2020!
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De asemenea, pot fi initiate actiuni corective ori de cate ori apare o problema
referitoare la calitate care are un impact major asupra costurilor, caracteristicilor
serviciilor, securitatii si satisfacerii beneficiarilor sau asupra functionarii si eficacitatii
sistemului de management al calitatii.

De reguld, in cadrul SIMB actiunile corective sunt initiate de catre Primar, Directorii
Executivi, Sefii CS, Responsabilul SMC, Seful echipei de audit, dar orice persoana din
cadrul S1MB are responsabilitatea de a propune initierea de actiuni corective,
atunci cand considerad necesar.

in cadrul STMB toate actiunile corective initiate se documenteaza in ,Rapoarte de
neconformitate. Actiuni corective”, conform model formular cod F-PS-51-01, Anexa 2
din prezenta procedura. Raportul poate sa contina una sau mai multe actiuni initiate
pentru eliminarea cauzei/cauzelor unei neconformitati.

5.2 Aprobarea si aplicarea actiunilor corective

Actiunile corective si termenele de solutionare se stabilesc impreuna cu Responsabilul
de implementare (de regula, cu Seful EF unde trebuie s3 se aplice actiunea) sau cu seful
jerarhic al acestuia. in functie de amploarea si resursele necesare pentru lmplementare
actiunile corective trebuie sa fie aprobate de Primar sau de Directorul executiv al
directiei in care se aplica actiunea.

Dupa aprobare, RNAc se transmit responsabililor de implementare, care au
responsabilitatea de a le aplica la termenele stabilite.

5.3 Urmarirea stadiului implementarii actiunilor corective
Sefii EF (serviciilor/compartimentelor de specialitate) au responsabilitatea de a urmari
si raporta stadiul implementarii actiunilor corective initiate in zona lor de activitate.

Actiunile corective documentate in formulare RNAc sunt pastrate in ordinea emiterii, in
dosare speciale la directiile STMB.

Actiunile corective initiate si documentate in RNAc sunt inregistrate in ,Registrul de
evidentd a actiunilor corective”, conform model formular R-PS-51-02, Anexa 3 la
prezenta procedura. Registrul de evidenta este gestionat de Responsabilul SMC pentru
Ac initiate in urma auditurilor interne si externe, precum si de responsabilul calitatii
aferent directiei pentru Ac initiate in cadrul directiei.

Evidenta poate avea format electronic sau hard (pe hartie), conform deciziei Sefului EF.

La expirarea temenului indicat in RNAc, initiatorul actiunii corective (sau o persoana
desemnata de acesta) verifica daca actiunea a fost aplicata si eficacitatea acesteia.
Persoana care a efectuat verificarea confirma prin semnaturd in RNAc implementarea
acesteia. In cazul in care actiunea nu este implementata se pot stabili noi termene.
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in urma lmplementarn unei actiuni corective pot rezulta mod1f1car1 permanente ale
modului in care este necesar a se efectua o anumita activitate. in acest caz, se impune
modificarea corespunzatoare a procedurii/instructiunii care descrie activitatea
respectiva, RMC urmareste modul de actualizare a documentelor specifice sistemului de
management al calitatii, precum si impactul modificarii asupra altor proceduri sau
instructiuni.

5.4 Evaluarea eficacitatii actiunii corective

Cu ocazia auditurilor interne, a analizelor planificate sau neplanificate, echipa de audit
verifica eficacitatea act1umlor initiate, urmarmd daca neconformitatile pentru care au
fost initiate actiuni corective s-au mai repetat. In cazul in care se constatd ca o anumita
actiune nu a fost eficace, se face o reevaluare a cauzelor neconformitatii si se initiaza
noi actiuni.

5.5. Supunerea rezultatelor actiunilor corective analizei efectuate de management
Informatiile relevante din actiunile intreprinse si eventualele propuneri de imbunatatire
rezultate din implementarea actiunilor corective se supun analizei efectuate de
management.

5.6 Masuri privind managementul calitatii

(1) Prezenta procedura se implementeaza la nivelul tuturor entitatilor functionale
(directii, servicii, compartimente) din cadrul S1MB la care se difuzeaza si se aplica in
mod unitar tuturor persoanelor implicate in proces/activitate (fara discriminare).

(2) Anexele si formularele fac parte integranta din prezenta procedura.

(3) Prezenta procedura si anexele in original se pastreaza la Secretariatul Tehnic al
Comisiei de Monitorizare SCIM.

(4) Prezenta procedura intra in vigoare la data aprobarii.

(5) Anual se efectueaza instruiri la nivelul tuturor directiilor privind aplicarea prezentei
proceduri in cadrul STMB.

(6) Difuzarea procedurii se face controlat, in format electronic, cu scopul prevenirii
consumului de hartie si promovarii principiilor dezvoltarii durabile.

6. RESPONSABILITATI

6.1 Primarul

o Aproba actiunile corective initiate si, atunci cand considera necesar, modifica
masurile sau termenele prevazute in acestea;

e Initiaza actiuni corective.

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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6.2 Directorii de resort

Aproba actiunile corective initiate in zonele (EF din subordinea directiei) pe care le
coordoneaza si, atunci cand considera necesar, modificA masurile sau termenele
prevazute in acestea;

Initiaza actiuni corective;

Verifica eficacitatea actiunilor corective initiate in zonele lor de activitate si initiaza
noi actiuni, daca cele anterioare nu au fost eficace;

Primeste si transmite informatii referitoare la stadiul implementarii actiunilor
corective initiate si eficienta acestora.

6.3 Responsabilul SMC

Mentine o evidenta unica a actiunilor corective initiate in urma auditurilor interne si
externe si urmareste stadiul rezolvarii acestora;
Initiaza actiuni corective.

6.4 Sefii EF

L ]

Propun initierea de actiuni corective;

Analizeaza actiunile corective care urmeaza a se aplica in entitatile pe care le
coordoneaza, termenele pentru rezolvare si, daca este cazul, propun modificarea sau
completarea acestora;

Raspund de aplicarea actiunilor corective initiate la termenele stabilite.

6.5 Auditorii

Initiaza si documenteaza actiuni corective ca urmare a auditurilor interne efectuate.
Urmaresc rezolvarea si eficacitatea actiunilor corective initiate.
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FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

F-PS-00.05
Compartiment Conducator Inlocuitor Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
compartiment de drept nefavorabil
Nume si sau Semnaturad | Data
prenume delegat Observatii

Directia

Generala Director
Administratie | General Adjunct
Publica '
Locala Director

General Adjunct

Arhitect Sef
Arhitect Sef

Directia
Management | Director
Economic Executiv
Directia ,
Investitii Director
Executiv
Directia
Juridica,
Legislatie . ’
g . Director
Contencios Executiv
Administrativ
Directia
Management .
g > | Director
Resurse .
Executiv
Umane
Directia
Publica de
Evidenta a .
J . | Director
Persoanelor si .
. v« | Executiv
Stare Civila
Directia
Cadastru,

Fond Funciar, | coordonator
Patrimoniu si | Compartimentul
Registru Fond Funciar,
Agricol Registru Agricol
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Compartimentul
Cadastru si
Patrimoniu

Serviciul

Imagine i | ¢of Serviciu

Cultura 7

Serviciul

Tehnica

Legislativa,

Secretariat si
Arhiva

Sef Serviciu

Serviciul
Registratura,
Relatii cu
Publicul

Sef Serviciu

Biroul Audit
Intern

Sef Birou

Biroul Corp
Control

Sef Birou

Biroul
Autoritate
Tutelara

Compartimen
tul Relatii
Internationale

Sef Birou

Coordonator
Compartiment
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LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII

F-PS-00.06
Compartiment Conducator Data Semnatura Data Data intrarii | Semnatura
compartiment primirii retragerii | in vigoare a
Nume si prenume procedurii
Directia Director General
Generala Adjunct
Administratie
Publica Locala | Director General
Adjunct
Arhitect 3ef | ) hitect Sef
Directia
nagement . _
Ma ager Director Executiv
Economic
Directia a
Investitii Director Executiv
Directia
Juridica,
Legislatie,
Contencios Director Executiv
Administrativ
Directia
nagement A .
Manag i Director Executiv
Resurse Umane
Directia Publica
de Evidentd a
Persoanelor si . !
o = Director Executiv
Stare Civila
coordonator
Directia Compartimentul
Cadastru, Fond Fond Funciar,
N Registru Agricol
Funciar, -
Patrimoniu si
Registru Agricol .
g g Compartimentul
Cadastru si
Patrimoniu
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativd 2014-2020!
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Serviciul
Imagine si

Cultura Sef Serviciu

Serviciul
Tehnica
Legislativa,
Secretariat si
Arhiva

Sef Serviciu

Serviciul
Registratura,
Relatii cu

Publicul Sef Serviciu

Biroul Audit

Intern Sef Birou

Biroul Corp
Control Sef Birou

Biroul
Autoritate

Tutelarad sef Birou

Compartimentul
Relatii

i Coordonator
Internationale

Compartiment

Comisia de
Monitorizare Secretar Comisie

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativi 2014-2020!
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TN Eircr e Competenta face diferenta! Vistrumania Strugiursle
Sectorul 1 al PROCEDURA DE SISTEM IE(ei:/tilzai; 0
Municipiului Bucuresti PROCEDURA PRIVIND
NECONFORMITATI SI ACTIUNI CORECTIVE Exemplar nr: ...
Cod: PS-51
F-PS-00.07
7.0 Formulare
1. F-PS-00.01 Pagina de garda
2. F-PS-00.02 Pagina de cuprins
3. F-PS-00.03 Formular de evidenta a modificarilor
4. F-PS-00.04 Continutul procedurii, respectiv:
- Scop;
- Domeniul de aplicare;

- Documente de referinta;

- Definitii si abrevieri;

- Descrierea procedurii;

- Responsabilitati.
5. F-PS-00.05 Formular de analiza procedura
6. F-PS-00.06 Lista de difuzare a procedurii

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativd 2014-2020!
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Programul Operational Capacitate Administrativa
Competenta face diferental

UNIUNEA EUROPEANA

PROCEDURA DE SISTEM Editia |
Revizia 0
PROCEDURA PRIVIND

NECONFORMITATI SI ACTIUNI CORECTIVE

Sectorul 1 al
Municipiului Bucuresti

Exemplar nr: ...

Cod: PS-51
8. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. _ Anexa/ Suportul Completeaza Locul de Durata Alte
crt. Inregistrarea pastrare elemente
1, Diagrama de Hartie Responsabil Responsabil 5 ani
proces Anexa 1 SMC SMC dupa
Scoaterea
din uz
2. RNAc Formular Auditor Responsabil 5ani
F-PS-51-01 intern/ SMC dupa
Anexa 2 Responsabil scoaterea
SMC din uz
3. | Registru de Registru Responsabil Responsabil 5 ani
evidenta a RNAc -02 SMC SMC dupa
Anexa 3 scoaterea
din uz

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativé 2014-2020!
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UNIUNEA EDROPEANA Competenta face diferenta! Ny Lnrale
. Editia |
Sectorul 1 al PROCEDURA DE SISTEM Revizia 0
Municipiului Bucuresti PROCEDURA PRIVIND
NECONFORMITATI SI ACTIUNI CORECTIVE Exemplar nr: ...
Cod: PS-51
ANEXA 1

DIAGRAMA DE PROCES

Date si informatii Identificarea si inregistrarea RNAc
oY) . B
neconformitatilor existente

privind abateri

h

Analiza si stabilirea
actiunilor corective

A 4

Implementarea
actiunilor corective

L4
Verificarea rezolvarii Completare RNAc
actiunilor corective

'

Evaluarea eficientei
actiunilor intreprinse

v

Date de intrare pentru

analiza efectuata de
management

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativad 2014-2020!
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UNIUNEA EUROPEANA Competenta face diferenta! Bumete it
N Editia |
Sectorul 1 al FROCEBURETDESISI EM Revizia 0
Municipiului Bucuresti PROCEDURA PRIVIND
NECONFORMITA'['I SI ACTIUNI CORECTIVE Exemplar nr: ...
Cod: PS-51
ANEXA 2

Mode!l Formular F-PS-51-01

RAPORT DE NECONFORMITATE. ACTIUNE CORECTIVA

Audit intern planificat [] | Nr.: Data: Directie/ Entitate functionala/ Proces:

Audit intern neplanificat]

I. Descrierea neconformitatii [ JElementelor de iesire neconforme[ | Cerinta de sistem:

1SO 9001:2015 [
Documente de proces []
(proceduri operationale, fise
de proces etc.)

Identificata de (Nume, functie, semnatura):
Cauza aparitiei neconformitatii:

ll. Corectie Termen/Responsabil/Semnatura:

Stabilita de (Nume, functie, semnatura):
Constatarea rezolvarii:

Nume, functie, semnatura: | Data:
Decalare termen: Motivatie:
lil. Actiune corectiva Termen/Responsabil/Semnatura:

Stabilita de (Nume, functie, semnatura):
Constatarea rezolvarii:

Analiza eficacitatii actiunii corective:

Analiza riscurilor si oportunitatilor:

Nume, functie, semnatura: | Data:
Decalare termen: Motivatie:

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativi 2014-2020!
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\manin Struchicahe
2014-2020

Sectorul 1 al

Municipiului Bucuresti

PROCEDURA DE SISTEM

Editia |

Revizia 0

PROCEDURA PRIVIND

NECONFORMITATI SI ACTIUNI CORECTIVE

Cod: PS-51

Exemplar nr: ...

ANEXA 3
Model Formular R-PS-51-02

REGISTRU DE EVIDENTA A RNAc

Nr. Entitate Ocazia Termen de Consemnarea Persoana care
RNAc/ functionala identificarii realizare Ac inchiderii consemneaza
Data neconformitatii neconformitatii inchiderea
neconformitatii
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativi 2014-2020!
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UNIUNEA EUROPEANA Competenta face diferenta! ~ lowwe sad irctiele
. Editia |
Sectorul 1 al PROCEDURA DE SISTEM Revizia 0
Municipiului Bucuresti PROCEDURA PRIVIND
ANALIZA SMC EFECTUATA DE MANAGEMENT Exemplar nr:...
Cod: PS-50

PROCEDURA DE SISTEM PRIVIND
ANALIZA SMC EFECTUATA DE MANAGEMENT

Cod: PS-50

Editia |, 16.12.2022, Revizia 0

PRIMARIA SECTORULUI 1
Din partea BENEFICIARULUI Din partea PRESTATORULUI

Manager de Proiect SIPOCA 1256 Manager de Proiect,

Prezentul document este proprietatea SIMB, folosirea completd sau partiald
se face cu aprobarea conducerii institutiei.

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativé 2014-2020!
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UNIUNEA EUROPEANA

N Editia |
Sectorul 1 al PROCEDURA DE SISTEM Revizia 0

Municipiului Bucuresti PROCEDURA PRIVIND
ANALIZA SMC EFECTUATA DE MANAGEMENT Exemplar nr: ...
Cod: PS-50

CUPRINS

F-PS-00.02
1. F-PS-00.01 Pagina de Garda.........cv.evueenernreniiniisienierseiseasesseseaneasseneensnns 1
2. F-PS-00.02 Pagind d@ CUPIINS. .. .uiueentisinseseneensanaeensessennassessenseasensseseensn 2
3. F-PS-00.03 Formular evidentd modifiCari.........ccvuvvvuvururuvniiinieniiiiieanennn. 3
4. F-PS-00.04 Continutul procedurii.........coeeeviuiiiereieirieeiaernerennrencreneenanns 4-8
5. F-PS-00.05 Formular analiza procedura...........ccceeivriieiieiiiniiienieiennenennenn. 9-10
6. F-PS-00.06 Lista de difuzare a procedurii.........ccoviiiiiiiiiiiiinieiiieraneennnns 11-12
A o 111101 =T =P 13
TR Y T = 14-19
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Programul Operational Capacitate Administrativa
Competenta face diferental

Municipiului Bucuresti

Sectorul 1 al

PROCEDURA DE SISTEM

Editia |

Revizia 0

PROCEDURA PRIVIND
ANALIZA SMC EFECTUATA DE MANAGEMENT
Cod: PS-50

Exemplar nr: ...

FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

F-PS-00.03
Semnatura

Nr. Data Data . . . .

Ed. o Rev. .. . | Pag. Descriere modificare conducatorului
crt. editiei reviziei . .
compartimentului

1 | [16.12.2022| 0 - Intocmitd conform
SO 9001:2015
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativd 2014-2020!
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M Editia |
Sectorul 1 al PROGEDURAIDE SISIREM Revizia 0
Municipiului Bucuresti PROCEDURA PRIVIND
ANALIZA SMC EFECTUATA DE MANAGEMENT Exemplar nr: ...
Cod: PS-50

CONTINUTUL PROCEDURII
F-PS-00.04

1. SCOP

Prezenta procedura stabileste metodologia prin care se realizeaza analiza si evaluarea
Sistemului de Management al Calitatii, de catre conducerea S1MB, pentru a se asigura ca
acesta continua sa fie corespunzator, adecvat si eficace.

2. DOMENIUL DE APLICARE
Prezenta procedura se aplica managementului la cel mai Tnalt nivel al STMB.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

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.

e SRENISO 19011:2018 - Ghid pentru auditarea sistemelor de management.

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

e Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar
preventiv, republicata.

e Procedura de sistem PS-00: Elaborarea procedurilor.

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativid 2014-2020!
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< Editia |
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Municipiului Bucuresti

PROCEDURA PRIVIND
ANALIZA SMC EFECTUATA DE MANAGEMENT
Cod: PS-50

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1 Definitii
Nr. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
crt. termenul
1. Management de | Persoana sau grup de persoane care conduce si controleaza o
la cel mai inalt organizatie la cel mai inalt nivel (1SO 9000:2015).
nivel NOTA 1: Managementul de la cel mai inalt nivel are puterea
de a delega autoritatea si de a furniza resurse in cadrul
organizatiei.
2. Sistem de Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune ale unei
management organizatii prin care se stabilesc politicile si obiectivele,
precum si procesele prin care se realizeaza acele obiective.
3. Sistem de Parte a unui sistem de management referitor la calitate.
management al
calitatii
4. Viziune Aspiratie spre ceea ce o organizatie ar dori sa devina, asa
cum este exprimata de managementul sau de la cel mai inalt
nivel.
5. Misiune Ratiunea de a exista o organizatie, asa cum este exprimata
de managementul sau de la cel mai inalt nivel.
6. Angajament Implicare in, si contributie la, activitati pentru a indeplini
obiective comune
7. Entitate
fuctionala Toate directiile, serviciile, birourile, compartimentele din
(in acceptiune cadrul Aparatului de specialitate al primarului Sectorului 1
proprie)

4.2. Abrevieri

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1% S1MB Aparatul de specialitate al primarului Sectorului 1 al
Mun.Bucuresti

2. ISO Organizatia Internationala de Standardizare

3. | SMC Sistem de management al calitatii

4. SCIM Sistem de control intern/managerial

5. RMC Responsabil sistem de management al calitatii

6. | MC Manualul calitatii

7. |PS Procedura de sistem

8. EF Entitate Functionala din cadrul STMB

9. |PO Procedura operationala

10. | F Formular

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin

Programul Operational Capacitate Administrativd 2014-2020!
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11. |R Registru
12. | AEM Analiza Efectuata de Management

5. DESCRIEREA PROCEDURII
5.1. Pregatirea Analizei Efectuate de Management

Primarul organizeaza sedintele de analiza a Sistemului de Management:

« planificat, o data pe an;

e in cazul unor constatari ale unor nereguli ce trebuie imediat rezolvate: abateri
grave de la norme, legi, reclamatii repetate primite din partea beneficiarilor,
constatarea unor neconformitati sistematice;

o modificari organizatorice;

e schimbari importante in legislatie;

« noi strategii de dezvoltare, noi abordari privind relatiile cu beneficiarii.

La analiza Sistemului de Management participa membrii echipei manageriale si
conducatorii EF din cadrul STMB.

Acestia sunt informati cu cel putin o saptamana inaintea reuniunii de catre responsabilul
SMC, utilizand ,,Planificarea Analizei Efectuate de Management”, conform model
formular cod F-PS-50-01, Anexa 2 la prezenta procedura, in care sunt specificate:

« tema supusa dezbaterii;

« data si ora dezbaterii;

e persoane participante;

o locul in care se va desfasura sedinta;

o ordinea de zi.
Participantii convocati la sedinta de analiza pregatesc fiecare un raport privind
activitatea desfasurata in cadrul serviciilor pe care le conduc. Aceste rapoarte, pe langa
informatiile specifice procesului, includ:

» stadiul realizarii obiectivelor calitatii specifice procesului/proceselor;

o analiza eficacitatii actiunilor de imbunatatire decise la AEM anterioara;

« stadiul actiunilor corective specifice EF;

« recomandari, propuneri de imbunatatire in raport cu cerintele aplicabile si a
eficacitatii sistemului de management.

5.2. Elementele de intrare ale Analizei Efectuate de Management

in cadrul sedintelor de analiza sunt dezbatute urmitoarele puncte esentiale ale
Sistemului de Management al calitatii:

e Stadiul actiunilor de la analizele precedente efectuate de management;
e Modificarile in aspectele interne si externe care sunt relevante pentru sistemul de
management al calitatii care se refera la:

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativd 2014-2020!
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- modificari ale structurii organizatorice datorata reorganizarii sau/si dezvoltarii
institutiei;

- noi legi si reglementari aparute etc.

« Informatii despre performanta si eficacitatea Sistemului de Management:

- satisfactia beneficiarilor si feedbackul de la partile interesate relevante;

- politica si obiectivele referitoare la calitate - stabilirea politicii si a
obiectivelor calitatii pentru anul n curs si modificarea acestora in functie de
schimbarile aparute;

- conformitatea proceselor: controlul neconformitatilor aparute sau potentiale
prin analiza lor, modul de tratare si aplicare a unor actiuni corective;
reclamatiile primite si tratarea acestora;

- neconformitati si actiuni corective si stadiul lor de implementare - probleme
intampinate in implementare; incadrarea in termenul de rezolvare a
neconformitatilor, eficacitatea si eficienta acestora evaluate in timp;

- rezultatele monitorizarii si masurarii;

- audituri interne/externe: prezentarea rezultatelor auditurilor precedente;
stabilirea unor audituri de urmarire cu privire la actiunile corective ce vor fi
intreprinse; stabilirea unei noi planificari a auditurilor;

- performanta furnizorilor externi - capabilitatea furnizorilor de a satisface
conditiile specificate contractual sau cele legale si de reglementare;

« Informatii referitoare la resurse:

- umane: necesitatea unor instruiri/recrutari in functie de noile competente
cerute, planificarea instruirilor pe anul in curs, organizarea unor cursuri de
instruire, constientizarea personalului;

- financiare: stabilirea bugetului alocat pentru activitatile existente sau pentru
investitiile ce urmeaza a fi facute;

- infrastructura: spatiile de lucru, infrastructura IT, necesitatea achizitionarii
unor noi echipamente/spatii de lucru;

« eficacitatea actiunilor intreprinse pentru a trata riscuri si oportunitati, actiuni
stabilite in ,,Registrul de riscuri”;
« Noi oportunitati pentru imbunatatire si dezvoltare:

- la nivel de structuri organizatorice prin stabilirea unor noi modalitati de
comunicare;

- la nivel de SIMB date de: feed-back de la beneficiari, contextul socio-
economic, noi legi si reglementari aparute.

Informatiile precizate mai sus sunt sintetizate in ,,Raportul analizei Sistemului de
Management al calitatii”, conform model formular cod F-PS-50-02, Anexa 3 la prezenta
procedura.

Project cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativd 2014-2020!
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5.3 Elementele de iesire ale analizei efectuate de management
Datele de iesire sunt concretizate in ,Procesul-Verbal al Analizei Efectuate de
Management”, conform model formular cod F-PS-50-03, Anexa 4 la prezenta procedura,
si includ deciziile finale ale conducerii privind:

e imbunatatirea eficacitatii Sistemului de Management;

e imbunatatirea proceselor/activitatilor fata de cerintele beneficiarilor;

e orice necesitati de imbunatatire/modificare a Sistemului de Management;

e resursele necesare.

Inregistrarea concluziilor sedintei de analiza a sistemului de management al calitatii se
face in ,,Procesul-verbal al analizei efectuate de management”.

5.4 Masuri privind managementul calitatii

(1) Prezenta procedura se implementeaza la nivelul tuturor entitdtilor functionale
(directii, servicii, compartimente) din cadrul S1MB la care se difuzeaza si se aplica in
mod unitar tuturor persoanelor implicate in proces/ activitate (fara discriminare).

(2) Anexele si formularele fac parte integranta din prezenta procedura.

(3) Prezenta procedura si anexele in original se pastreaza la Secretariatul Tehnic al
Comisiei de Monitorizare SCIM.

(4) Prezenta procedura intra in vigoare la data aprobarii.

(5) Anual se efectueaza instruiri la nivelul tuturor directiilor privind aplicarea prezentei

proceduri in cadrul STMB.
(6) Difuzarea procedurii se face controlat, in format electronic, cu scopul reducerii
consumului de hartie si promovarii principiilor dezvoltarii durabile.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Primar

e Aproba ,Planificarea Analizei Efectuate de Management”;

e Participa la sedinta analizei SMC;

o Evalueaza posibilitatile de imbunatatire, precum si necesitatile de modificare a
Sistemului de Management, a politicii In domeniul calitatii si a obiectivelor
referitoare la calitate;

Aproba si analizeaza ,,Raportul Analizei Efectuate de Management”;

e Aproba ,Procesul-verbal al Analizei Efectuate de Management”.

6.2 Directori resort/ Sefi entitati functionale din cadrul S1MB
e Se asigura ca sistemul de management al calitatii obtine rezultatele intentionate;
e Se asigura ca sunt stabilite obiectivele calitatii la nivelul directiei/serviciului;
e Se asigura ca responsabilitatile si autoritatile pentru rolurile relevante sunt
alocate/atribuite, comunicate si intelese in cadrul STMB.

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativd 2014-2020!
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6.3. Rgsonsabilul SMC
 Intocmeste ,Planificarea Analizei Efectuate de Management”;
» Intocmeste ,Raportul Analizei Efectuate de Management”;
» Intocmeste ,,Procesul-verbal al analizei efectuate de management”.

FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

F-PS-00.05
Compartiment Conducator Inlocuitor Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
compartiment de drept nefavorabil
Nume si sau Semnatur Data
prenume delegat A Observatii

Directia

Generala Director
Administratie | General Adjunct
Publica ,

Locala Director

General Adjunct

Arhitect Sef
Arhitect Sef

Directia
Management | Director
Economic Executiv
|
Directia | ,
Investitii Director
Executiv
Directia
Juridica,
Leg1slatlg ¢ Director
Contencios Executiv
Administrativ
Directia
Management, Director
Resurse .
Executiv
Umane
Directia o
Publica de
Evidenta a Director

Persoanelor si | Executiv

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativad 2014-2020!
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B Editia |
PROCEDURA DE SISTEM e
Sectorul 1 al Revizia 0

Municipiului Bucuresti

PROCEDURA PRIVIND
ANALIZA SMC EFECTUATA DE MANAGEMENT
Cod: PS-50

Exemplar nr: ..

Stare Civila

coordonator
Directia Compartimentul
Cadastru, Fond Funciar,
Fond Funciar, | Registru Agricol
Patrimoniu si
Registru
Agricol
Compartimentul
Cadastru si
Patrimoniu
Serviciul
Imagine si Sef Serviciu
Cultura ’
Serviciul
Tehnica
Legislativa,

Secretariat si
Arhiva

Sef Serviciu

Serviciul
Registratura,
Relatii cu
Publicul

7

Sef Serviciu

Biroul Audit
Intern

Sef Birou

Biroul Corp
Control

Biroul
Autoritate
Tutelara

Sef Birou

Sef Birou

Compartimen
tul Relatii
Internationale

Coordonator
Compartiment
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Programul Operational Capacitate Administrativa
Competenta face diferental

‘;, _

Inatrumeite Structurdis

ict
20142020

Sectorul 1 al
Municipiului Bucuresti

PROCEDURA DE SISTEM

Editia |
Revizia 0

PROCEDURA PRIVIND

Cod: PS-50

ANALIZA SMC EFECTUATA DE MANAGEMENT

Exemplar nr: ...

LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII

F-PS-00.06
Compartiment Conducator Data Semnatura Data Data intrarii | Semnatura
compartiment primirii retragerii | in vigoare a

Nume si prenume procedurii
Directia Director General
Generala Adjunct
Administratie
Publica Locala | Director General

Adjunct
ATIGEEETET Arhitect Sef
Directia
Management Director Executiv
Economic
Directia
Investitii Director Executiv
Directia
Juridica,
Legislatie,
Contencios Direcior Executiv
Administrativ
Directia
Management, Director Executiv
Resurse Umane
Directia Publica
de Evidenta a
Persoaqe!qr 2 Director Executiv
Stare Civila

coordonator
Directia Compartimentul
Cadastru, Fond Fond Funciar,

Namhe Registru Agricol

Funciar,
Patrimoniu si
RegjstrusAgnicet Compartimentul

Cadastru si

Patrimoniu

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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UNIUNEA EUROPEANA Competenta face diferenta! 1aar ?u"«'-m'o" wrake
X Editia |
PROCEDURA DE SISTEM —
Sectorul 1 al Revizia 0

Municipiului Bucuresti

PROCEDURA PRIVIND
ANALIZA SMC EFECTUATA DE MANAGEMENT
Cod: PS-50

Serviciul
Imagine si
Cultura

Sef Serviciu

Serviciul
Tehnica
Legislativa,
Secretariat si
Arhiva

Sef Serviciu

Serviciul
Registratura,
Relatii cu
Publicul

Sef Serviciu

Biroul Audit
Intern

Sef Birou
Biroul Corp .
Control Sef Birou
Biroul
Autoritate .
Tutelara sef Birou
Compartimentul I
Relatii . Coordonator
Internationale ;

! Compartiment

Comisia de
Monitorizare Secretar Comisie

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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WWW.poca.ro

12

Exemplar nr: ...




* X %
*

*
* +*

, PCCA -«

Programul Operational Capacitate Adminislrativa
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UNIUNEA EUROPEANA Competenta face diferenta! ~ lasim et S
Sectorul 1 al PROCEDURA DE SISTEM evia
Municipiului Bucuresti PROCEDURA |3R|V|ND
ANALIZA SMC EFECTUATA DE MANAGEMENT Exemplar nr: ...
Cod: PS-50
F-PS-00.07
7.0 Formulare
1. F-PS-00.01 Pagina de garda
2. F-PS-00.02 Pagina de cuprins
3. F-PS-00.03 Formular de evidenta a modificarilor
4. F-PS-00.04 Continutul procedurii, respectiv:
- Scop;
- Domeniul de aplicare;

- Documente de referinta;

- Definitii si abrevieri;

- Descrierea procedurii;

- Responsabilitati.
5. F-PS-00.05 Formular de analiza procedura
6. F-PS-00.06 Lista de difuzare a procedurii

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativd 2014-2020!
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Miax Programul Operaional Capacitate Administrativa J
UNIUNE A EUROPEANA Competenta face diferenta! s Sinucsurte
< Editia |
PROCEDURA DE SISTEM e
Sectorul 1 al Revizia O

Municipiului Bucuresti

PROCEDURA PRIVIND

ANALIZA SMC EFECTUATA DE MANAGEMENT

Exemplar nr: ...

Cod: PS-50
8. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. Anexa/ Suportul Completeaza Locul de Durata Alte
crt. inregistrarea pastrare elemente
1. Diagrama de Hartie Responsabil SMC | Responsabil SMC 5 ani
proces Anexa 1 dupa
scoaterea
din uz
2. Planificarea Formular Responsabil SMC | Responsabil SMC 5 ani
Analizei Efectuate F-PS-50-01 dupa
de Management Anexa 2 scoaterea
din uz
3. Raportul Analizei Formular Responsabil SMC | Responsabil SMC 5 ani
Efectuate de F-PS-50-02 dupa
Management Anexa 3 scoaterea
din uz
4, Procesul Verbal al Formular Responsabil SMC | Responsabil SMC 5 ani
Analizei Efectuate F-PS-50-03 dupa
de Management Anexa 4 chia:i"zea

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

UNIUNEA EUROPEANA Competen;a face diferenta! Insirumente Siructurafe
. Editia |
Sectorul 1 al PROCEDURA DE SISTEM Revizia 0
Municipiului Bucuresti PROCEDURA PRIVIND
ANALIZA SMC EFECTUATA DE MANAGEMENT Exemplar nr: ...
Cod: PS-50
ANEXA 1
DIAGRAMA DE PROCES

I Cerintele 1SO : Colectarea datelor : Elemente de '

} 9001:2015 i pentru Analiza SMI » intrare ale Analizei |

SRR AR R | . SMC |

:"""""". ‘‘‘‘‘ =1 i
i Elzr;e:r::lidzii]gi/r\ére §_+ Planificarea Analizei SMC
3 == Y
Aprobarea
Planificarii Analizei SMC
Da
Modificari/
completari

‘: Elemente de intrare E l Nu - mE e ——— = bl
f conform 1SO R Pregatirea Analizei SMC —» Raportul Analizei SMC !
P— 9001:2015 | b o :
RS — S S R v gEssassadys e
. Raportul Analizei SMC '—{ Desfasurarea Analizei SMC J— Element? d'e 1esire |
e e = ¢ 1 ale Analizei SMC !
I v
. Elemente de iesire ale ﬂ Activitatii post analiza —» PV al Analizei SMC :
: Analizei SMC ! ; '

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

* g K

UNIUNEA EUROPEANA Competenta face diferenta! Fistrurienfa Structurgle
. Editia |
Sectorul 1 al PROCEDURA DE SISTEM Revizia O
Municipiului Bucuresti PROCEDURA PRIVIND
ANALIZA SMC EFECTUATA DE MANAGEMENT Exemplar nr: ...
Cod: PS-50
ANEXA 2
Model Formular F-PS-50-01
Sectorul 1 al
Municipiului Bucuresti
APROBAT
Nr ....... /Data .................. I EEEE R R R RN RN R R R EE NN NN N]

PLANIFICAREA ANALIZEI SISTEMULUI DE MANAGEMENT AL CALITATII

1. Institutia: ......cooiiiiiiii

2. Activitate/Tema: Analiza SMC pentru anul ........ccvvvnnnnn

3. Data sedintei de analiza a SMC: .................... [ Ora suissessvimasasenns
4. Locatia desfasurarii sedintei: .........c.ccoooiiiiiiiiiiiiii

5

. Personane participante:
D 1§ R A A PR En A ST ST ST N S

. Elemente de intrare ale analizei SMC/ Ordinea de zi:
6.1 Stadiul actiunilor de la analizele precedente efectuate de management.
6.2 Modificari in aspectele interne si externe care sunt relevante pentru sistemul de
management al calitatii.
6.3 Rezultatele si evaluarea satisfactiei beneficiarilor si feedbackul de la parti
interesate.
6.4 Masura in care au fost indeplinite obiectivele calitatii.
6.5 Performanta proceselor si conformitatea serviciilor furnizate.
6.6 Rezultate ale auditurilor (interne si externe).
7 Rezultatele monitorizarii si masurarii.
8 Stadiul actiunilor corective.
9 Performanta furnizorilor externi.
1
1
1

o

0 Adecvarea resurselor.
1 Eficacitatea actiunilor intreprinse pentru a trata riscurile si oportunitatile.

6.
6.
6.
6.
6.
6.12 Oportunitatile de Imbunatatire.

INTOCMIT,
Responsabil SMC

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

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativi 2014-2020!
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Programul Operational Capacitate Admimstrativa
Competenta face diferenta!

*p %

Insiruments Siructurale
2014-2020

UNIUNE A EUROPEANA

. Editia |
Sectorul 1 al RROCEDURADESISTEM Re\;izia 0
Municipiului Bucuresti PROCEDURA PRIVIND
ANALIZA SMC EFECTUATA DE MANAGEMENT Exemplar nr: ...
Cod: PS-50
ANEXA 3
Model Formular F-PS-50-02
Sectorul 1 al
Municipiului Bucuresti
APROBAT
Nr....... /Data ..ooeeieiinnnenenns SRS e

RAPORTUL ANALIZEI SISTEMULUI DE MANAGEMENT AL CALITATII

1. Stadiul actiunilor de la analizele precedente efectuate de management

2. Modificari in aspectele interne si externe care sunt relevante pentru sistemul de management
al calitatii

3. Masura in care au fost indeplinite obiectivele calitatii

4. Performanta proceselor

5. Rezultate ale auditurilor (interne si externe)

6. Rezultatele monitorizarii si masurarii

7. Stadiul actiunilor corective

8. Performanta furnizorilor externi

9. Adecvarea resurselor

10. Eficacitatea actiunilor intreprinse pentru a trata riscurile si oportunitatile

11. Oportunitati de imbunatatire

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

gk

UNENElROEERNA Competenta face diferenta! binetty it eate
o Editia |
Sectorul 1 al PROCEDURA DE SISTEM Revizia 0
Municipiului Bucuresti PROCEDURA PRIVIND
ANALIZA SMC EFECTUATA DE MANAGEMENT Exemplar nr: ...
Cod: PS-50
Imbunatatirea | » _
Masuri Responsabili Termg n de Resurse eficacitatii Imbunatatirea
realizare SMC ; proceselor SMC
INTOCMIT,
Responsabil SMC

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

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativd 2014-2020!
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Programut Operational Capacitate Admimistrativa
Competenta face diferenta!

Sectorul 1 al

PROCEDURA DE SISTEM

Editia |

Revizia 0

Municipiului Bucuresti

PROCEDURA PRIVIND
ANALIZA SMC EFECTUATA DE MANAGEMENT
Cod: PS-50

Exemplar nr: ...

Sectorul 1 al
Municipiului Bucuresti

ANEXA 4

Model Formular F-PS-50-03

APROBAT
Nr....... IDARA sonsmmmmmsimwenie e
PROCESUL-VERBAL AL ANALIZEI SMC
EFECTUATA DE MANAGEMENT
Nr. | Aspectul analizat Decizia sau actiunea Responsabil Termen | Verificare
crt. stabilita rezolvare
PARTICIPANTI
Nume, prenume si semnatura
INTOCMIT,
Responsabil SMC
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!
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UNIUNEA EUROPEANA Competen;a face diferenta! Ingnanaity Metanie
. Editia |
Sectorul 1 al PROCEDURA DE SISTEM Revizia 0
Aunicipiil Bicugest PROCEDURA PRIVIND AUDITUL INTERN
IN DOMENIUL CALITATII Exemplar nr:..
Cod: PS-46

PROCEDURA DE SISTEM PRIVIND
AUDITUL INTERN IN DOMENIUL CALITATII

Cod: PS-46

Editia I, 16.12.2022, Revizia 0

PRIMARIA SECTORULUI 1

Din partea BENEFICIARULUI Din partea PRESTATORULUI
Manager de Proiect SIPOCA 1256 Manager de Proiect,
s f_/ 3 1\

Prezentul document este proprietatea SIMB, folosirea completd sau partiald
se face cu aprobarea conducerii institutiel.

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativd 2014-2020!
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Programul Operational Capa:ila_te Administrativa
Competenta face diferental ~  Insirumenie Structurale

UNIUNEA EUROPEANA

= Editia |
Sectorul 1 al PROCEDURA DE SISTEM Revizia 0
Municipiului Bucuresti PROCEQURA PRIVIND AUDITUL INTERN
IN DOMENIUL CALITATII Exemplar nr: ...
Cod: PS-46
CUPRINS
F-PS-00.02
1. F-PS-00.01 Pagina de garda..........cceveiiniiniineaneineeneeneeeaneesarsenasnaannennenns 1
2. F-PS-00.02 Pagind de CUPIINS. . c.uuuutreneeneeenneneneannesaeeneneneanenaneneneananannnas 2
3. F-PS-00.03 Formular evidenta modifiCari...........eoviviiiueeiuineiiniiirnenenicnianaens 3
4. F-PS-00.04 Continutul procedurii.........cuvueiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieanene e, 4-10
5. F-PS-00.05 Formular analiza procedura............overeireeinienrennennsnsrenanns 11-12
6. F-PS-00.06 Lista de difuzare a procedurii..........ccoieiiniiiiiiiieeieenninnreneanns 13-14
2 o 1310 1 =1 =S 15
T Y 1= 16-24
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativd 2014-2020!
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6l Programul Operational Capacitate Administrativa "‘/
UNIUNEA EUROPEANA Competenta face diferenta! instruments Siructurale
< Editia |
PROCEDURA DE SISTEM —
Sectorul 1 al Revizia O

PROCEQURA PRIVIND AUDITUL INTERN
IN DOMENIUL CALITATII
Cod: PS-46

Exemplar nr: ...

FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

F-PS-00.03
Semnatura

Nr. Data Data . cx “ .

Ed. e Rev. ... | Pag. Descriere modificare conducatorului
crt. editiei reviziei . .
compartimentului

1 | [16.12.2022| 0 - Intocmita conform
1SO 9001:2015
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativé 2014-2020!
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Programul Operational Capacitate Administrativa
Competenta face diferenta! Enibripmamti Struchian e

UNIUNEA EUROPEANA

< Editia |
Sectorul 1 al PROCEDURA DE SISTEM Revizia 0
Municipiului Bucuresti PROCEDURA PRIVIND AUDITUL INTERN
IN DOMENIUL CALITATII Exemplar nr: ...
Cod: PS-46

CONTINUTUL PROCEDURII
F-PS-00.04

1. SCOP

Procedura descrie activitatile desfasurate pentru planificarea si efectuarea auditurilor
interne in domeniul calitatii, in scopul de a verifica daca sistemul de management al
calitatii este conform cu cerintele standardului ISO 9001:2015, efectiv implementat si
mentinut eficient si eficace.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica si de catre auditorii interni in domeniul calitatii din cadrul S1MB
pentru documentarea si efectuarea procesului de audit intern in domeniul calitatii si de
catre personalul auditat din cadrut institutiei.

Procedura se poate aplica si de catre auditori externi cu care SIMB poate incheia
contracte de colaborare pentru derularea acestor audituri.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

e SRENISO 9001:2015 - Sisteme de Management al Calitatii. Cerinte.

e SR EN ISO 9000:2015 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale
si vocabular.

e SRENISO 19011:2018 - Ghid pentru auditarea sistemelor de management.

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

e Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar
preventiv, republicata.

e Procedura de sistem PS-00: Elaborarea procedurilor.

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativd 2014-2020/!
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Programul Operational Capacitate Administrativa
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ONONES SUROPEANA Competenta face diferenta! Instruemanie Siuctiale
. Editia |
Sectorul 1 al PROCEDURA DE SISTEM Revizia 0
Municipiului Bucuresti PROCEQURI\ PRIVIND AUDITUL INTERN
IN DOMENIUL CALITATII Exemplar nr: ...
Cod: PS-46

4. DEFINITII SI ABREVIERI
4.1 Definitii

Nr. [ Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste

crt. termenul

1. Audit in Proces sistematic, independent si documentat in scopul
domeniul obtinerii de dovezi de audit si de evaluarea lor cu
calitatii obiectivitate pentru a determina masura in care sunt

indeplinite criteriile de audit (ISO 9000:2015)

2. Criterii de audit | Ansamblu de politici, proceduri sau cerinte utilizate ca
referinta fata de care este comparata dovada obiectiva (I1SO
9000:2015)

3. Auditor in Persoana care efectueaza un audit (ISO 9000:2015)
domeniul
calitatii

4. Auditat Organizatie care este auditata (I1SO 9000:2015)

B Echipa de audit | Unul sau mai multi auditori care efectueaza un audit
in domeniul sustinuti, daca este nevoie, de experti tehnici (ISO
calitatii 9000:2015)

6. Program de audit | Ansamblu de unul sau mai multe audituri planificate pe un
in domeniul anumit interval de timp si orientate spre un scop anume (ISO
calitatii 9000:2015)

7. | Plan de audit in | Descriere a activitatilor si acordurilor pentru un audit (ISO
domeniul 9000:2015)
calitatii

8. | Criterii de audit | Ansamblu de politici, proceduri sau cerinte (1SO 9000:2015)

9. Dovezi de audit | Inregistrari, declaratii despre fapte sau alte informatii care

sunt relevante in raport cu criteriile de audit si verificabile
(ISO 9000:2015)

10. | Constatari ale Rezultate ale evaluarii dovezilor de audit colectate in raport
auditului cu criteriile de audit (1SO 9000:2015)

11. | Concluziile Rezultat al unui audit dupa luarea in considerare a
auditului obiectivelor auditului si a tuturor constatarilor auditului (1SO

9000:2015)

12. | Entitate
fuctionala Toate directiile, serviciile, birourile, compartimentele din
(in acceptiune cadrul Aparatului de specialitate al primarului Sectorului 1
proprie)

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativd 2014-2020!
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Programul Operational Capacua'!e Administrativa
Competenta face diferenta!

Sectorul 1 al
Municipiului Bucuresti

Editia |

PROCEDURA DE SISTEM —
Revizia 0

PROCEDURA PRIVIND AUDITUL INTERN
IN DOMENIUL CALITATII
Cod: PS-46

4.2, Abrevieri

Exemplar nr: ...

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. | S1IMB Aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 1 al
Mun.Bucuresti

2. ISO Organizatia Internationala de Standardizare

3. SMC Sistem de management al calitatii

4. SCIM Sistem de control intern/managerial

5. RMC Responsabil sistem de management al calitatii

6. | MC Manualul calitatii

7. |PS Procedura de sistem

8. EF Entitate Functionala din cadrul STMB

9. |PO Procedura operationala

10. | F Formular

11. |R Registru

12. | Al Audit Intern

13. | CEA Conducatorul echipei de audit

14. | Ac Actiune corectiva

15. | RNAc Raport de neconformitate, Actiune corectiva

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. Scopul auditului intern in domeniul calitatii

Prin auditul intern in domeniul calitatii se urmareste:

a) conformitatea cu cerintele 1SO 9001:2015 si cu documentatia interna a sistemului de
management al calitatii;

b) evaluarea modului in care obligatiile care rezulta din sistemul de management al
calitatii sunt indeplinite din punct de vedere al conformitatii si a eficacitatii acestuia
cu cerintele standardului 1ISO 9001:2015;

c) evaluarea abilitatii sistemului de management al calitatii de a indeplini cerintele
legale si reglementate aplicabile in cadrul directiilor si entitatilor din subordinea
acestora;

d) prevenirea neconformitatilor si identificarea zonelor de imbunatatire potentiala a
sistemului de management al calitatii.

5.2. Planificarea auditurilor interne in domeniul calitatii

Auditurile interne in domeniul calitatii sunt planificate in functie de natura si
importanta proceselor/activitatilor ce urmeaza a fi auditate, pe baza rezultatelor
auditurilor interne precedente, a evaluarii riscurilor si, dupda caz, in functie de
constatarile auditurilor externe efectuate de organisme de certificare.

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

e Ror et Competenta face diferental ~ [lostum gl 3 riaie
N Editia |
Sectorul 1 al FROCEDHRE BE SISTEM Revizia 0
Municipiului Bucuresti PROCEDURA PRIVIND AUDITUL INTERN
IN DOMENIUL CALITATII Exemplar nr: ...
Cod: PS-46

Planificarea este facuta astfel incat fiecare EF/proces sa fie auditat cel putin o data pe
an.

Se pot efectua audituri neplanificate, la propunerea conducerii S1MB (Primar,
Viceprimar, Directori), ca urmare a unor reclamatii frecvente in sistem sau pentru
implementarea unor potentiale de imbunatatire.

5.3. Intocmirea programului anual de audit intern al calitatii
Programul anual de Al in domeniul calitatii se intocmeste de catre Responsabilul SMC,
care este si Managerul Programului de audit, si se aproba de catre Primar.

»Programul anual de Al in domeniul calitdtii” se intocmeste conform model formular
cod F-PS-46-01, Anexa 2 la prezenta procedura. Dupa caz, se poate reprograma auditul
sau se poate modifica echipa de audit.

5.4 Calificarea auditorilor interni in domeniul calitatii

Auditorii interni in domeniul calitatii ai SIMB se instruiesc prin cursuri efectuate de
catre firme specializate si sunt calificati de catre auditori certificati/calificati prin
efectuarea impreund cu acestia a minimum 2 zile de audituri interne. Acestia sunt
selectati pentru a se asigura obiectivitatea si impartialitatea procesului de audit intern.

Dupa calificare, acestia se introduc in ,Lista auditorilor interni calificati”, conform
model formular cod F-PS-46-02, Anexa 3 la prezenta procedura. Aceasta lista se
intocmeste de catre Responsabilul SMC si se aproba de catre Primar.

5.5 Desfasurarea auditului intern in domeniul calitatii

In cazul in care activitatea de audit intern in domeniul calitatii este executata de
personal propriu, acesta este calificat corespunzator si nu are responsabilitati directe in
zonele evaluate.

Conducatorul echipei de audit intocmeste ,,Planul de audit intern in domeniul calitatii”,
conform model formular cod F-PS-46-03, Anexa 4 la prezenta procedura, anunta
entitatea auditata, convin detaliile si transmite o copie a planului cu cel putin 3 zile
inaintea declansarii auditului.

Auditul intern se desfasoara conform planificarii.

Atunci cand este necesar (la reclamatii frecvente, la schimbari semnificative in sistem,
verificari de realizari Ac etc.) se pot desfasura audituri neplanificate, de regula la
propunerea conducerii structurii.

Auditul intern in domeniul calitatii demareaza cu o scurta reuniune intre auditor si
auditati in care se precizeaza obiectivele si criteriile auditului, programul, cerintele
examinate, modul de identificare si rezolvare a neconformitatilor.
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in continuare se examineazd procesele si activititile desfisurate pentru stabilirea
conformitatii cu cerintele documentelor SMC (proceduri de sistem si operationale,
documente de planificarea procesului etc.) si cu standardul de referinta 1SO 9001, in
conformitate cu ,,Chestionar de audit”, conform model formular cod F-PS-46-04, Anexa
5 la prezenta procedura.

Constatarile din auditul intern in domeniul calitatii sunt inregistrate de catre
conducatorul echipei de audit in Raportul de audit intern.

5.6 Raportarea auditului intern in domeniul calitatii

Conducatorul echipei de audit intocmeste ,Raportul de Al in domeniul calitdtii”,
conform model formular cod F-PS-46-05, Anexa 6 la prezenta procedura, care contine
constatarile, conformitatile, neconformitatile si concluziile fatd de obiectivele
auditului.

Raportul de audit in domeniul calitatii poate fi intocmit si predat pe loc dupa efectuarea
Al sau in cel mult 14 zile de la finalizarea auditului si data de inregistrare a raportului.

Se mai mentioneaza, dupa caz, realizarea obiectivelor calitatii si dovezile de eficacitate
a SMC in zonele auditate.

5.7. Analiza neconformitatilor. Actiuni corective

Eventualele abateri constatate fata de cerintele standardului de referinta si
documentelor SMC se noteaza de catre conducatorul echipei de audit in Raportul de Al
in domeniul calitatii. Neconformitatea se discuta cu auditatul, se deschide RNAc de
catre conducatorul echipei de audit, conform model formular din Anexa 2 la procedura
de sistem ,,Neconformitati. Actiuni corective”.

in cazul neconformitatilor detectate, managementul responsabil pentru zona auditata
(seful EF), se asigura ca sunt intreprinse, fara intarziere, corectii si actiuni corective
necesare eliminarii acestora si a cauzelor generate de neconformitati.

Auditorul intern in domeniul calitatii participa la analiza neconformitatilor si poate
stabili Ac.

5.8. Verificarea actiunilor corective

La termenele fixate prin RNAc, CEA verifica stadiul rezolvarii actiunilor corective,
eliminarea cauzelor care au condus la neconformitati si completeaza RNAc. De asemena,
RMC poate verifica prin sondaj, stadiul rezolvarii actiunilor corective si inchiderea RNAc.

Eficacitatea actiunilor corective realizate se examineaza la auditul intern urmator.

5.9. Inregistrarea auditului
Inregistrarile auditului (Plan de Al in domeniul calitatii, Raport de Al in domeniul
calitatii, RNAc) se pastreaza de catre Auditorul intern in domeniul calitatii (dupa caz) si
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entitatile functionale auditate si constituie elemente de intrare la analiza efectuata de
management.

5.10 Masuri privind managementul calitatii

(1) Prezenta procedura se implementeaza la nivelul tuturor entitatilor functionale
(directii, servicii, compartimente) din cadrul STMB la care se difuzeaza si se aplica in
mod unitar tuturor persoanelor implicate in proces/ activitate (fara discriminare).

(2) Anexele si formularele fac parte integranta din prezenta procedura.

(3) Prezenta procedura si anexele in original se pastreaza la Secretariatul tehnic al
Comisiei de monitorizare SCIM.

(4) Prezenta procedura intra in vigoare la data aprobarii.

(5) Anual se efectueaza instruiri la nivelul tuturor directiilor privind aplicarea prezentei
proceduri in cadrul STMB.

(6) Difuzarea procedurii se face controlat, in format electronic, cu scopul reducerii
consumului de hartie si promovarii principiilor dezvoltarii durabile.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Primar

Aproba ,,Programul anual de audit intern in domeniul calitdtii”;

Aproba ,,Lista auditorilor interni calificati in domeniul calitatii”;

Poate propune audituri neplanificate;

Aproba recomandari de imbunatatire a procesului de audit intern in domeniul
calitatii, in urma analizei SMC.

6.2. Responsabilul Programului de Audit/ Resonsabil SMC

Elaboreaza ,,Programul anual de audit intern in domeniul calitatii”;

Identifica riscuri si oportunitati ale programului de audit;

Vizeaza ,,Lista auditorilor interni calificati in domeniul calitatii”;

Poate propune audituri neplanificate;

Propune instruirea si nominalizarea auditorilor interni in domeniul calitatii;
Efectueaza audituri interne in domeniul calitatii si poate stabili Ac;

Poate verifica stadiul rezolvarii actiunilor corective si completeaza RNAc;

Poate deschide RNAc;

Comunica rezultatele Al in domeniul calitatii in analiza efecuata de management;
Coordoneaza programul de auditare si poate stabili sanctiuni pentru neincadrarea
in temenele planificate, conform ,Programului de audit intern in domeniul
calitatii”.
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6.3 Conducatorul echipei de audit in domeniul calitatii
e Efectueaza audituri interne in domeniul calitatii, conform Programului anual de Al
in domeniul calitatii si/sau la propunerea conducerii structurii si RMC;
. Tntocme§te »Planul de audit intern” si ,,Chestionar de audit”;
Auditeaza activitatea planificata, stabileste neconformitati si le inregistreaza in
RNAc;
Participa la analiza neconformitatii si poate stabili Ac;
Intocmeste ,,Raportul de audit intern” si stadiul rezolvarii actiunilor corective;
Verifica stadiul rezolvarii actiunilor corective si completeaza RNAc;
Verifica eliminarea cauzelor care au condus la neconformitati;
Urmareste desfasurarea implementarii actiunilor corective.

6.4. Auditorul intern inh domeniul calitatii
e Efectueaza audituri interne in domeniul calitatii, conform ,,Programului anual de
Al” si/sau la propunerea conducerii STMB;
Auditeaza activitatea planificata;
e Participa la analiza neconformitatii si poate stabili Ac;
Poate urmari desfasurarea implementarii actiunilor corective.

6.5. Auditatul
e Pune la dispozitie toate inregistrarile si dovezile obiective privind SMC;
e Coopereaza in desfasurarea cat mai obiectiva a auditului intern in domeniul
calitatii;
Analizeaza cauzele neconformitatii si stabileste Ac;
Poate deschide RNAc;
Efectueaza activitatile solicitate de catre auditor;
Pastreaza o copie a inregistrarilor auditului.
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FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

F-PS-00.05
Compartiment Conducator Inlocuitor Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
compartiment de drept nefavorabil
Nume si sau Semnatura Data
prenume delegat Observatii

Directia

Generala Director
Administratie | General Adjunct
Publica

Locala Director

General Adjunct

Arhitect Sef

Arhitect Sef

Directia

Management | Director

Economic Executiv

Directia

Investitii Director
Executiv

Directia

Juridica,

Legislatie .

g N Director
Contencios Executiv
Administrativ
Directia
Management )

g > | Director
Resurse ]
Executiv
Umane
Directia
Publica de
Evidenta a 3
J . | Director
Persoanelor si .
" | Executiv

Stare Civila

Directia
Cadastru,
Fond Funciar, | coordonator

Patrimoniu si | Compartimentul
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Registru Fond Funciar,
Agricol Registru Agricol

Compartimentul

Cadastru si

Patrimoniu
Serviciul
Imagine si Sef Serviciu
Cultura z
Serviciul
Tehnica
Legislativa, :
Secretariat si | Sef Serviciu
Arhiva
Serviciul
Registratura,
Relatii cu o
Publicul Sef Serviciu
Biroul Audit
Intern Sef Birou
Biroul Corp L
Control Sef Birou
Biroul
Autoritate ‘
Tutelara Sef Birou
Compartimen
tul Relatii Coordonator
Internationale -

’ Compartiment
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LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII

F-PS-00.06
Compartiment Conducator Data Semnatura Data Data intrarii | Semnatura
compartiment primirii retragerii | in vigoare a
Nume si prenume procedurii
Directia Director General
Generald Adjunct
Administratie -
Publica Locala | Director General
Adjunct
AFIEEE Bl Arhitect Sef
Directia
Management Director Executiv
Economic
Directia
Investitii Director Executiv
Directia
Juridica,
Legislatie,
Contencios Director Executiv
Administrativ
Directia
fAnaB N, Director Executiv
Resurse Umane
Directia Publica
de Evidenta a
Persoan'e_lovr 7 Director Executiv
Stare Civila
-l
coordonator
. ; Compartimentul
Directia .
’ Fond Funciar,
Cadastru, Fond . ;
- Registru Agricol
Funciar, ——=2
Patrimoniu si
Registru Agricol Compartimentul
Cadastru si
Patrimoniu
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Serviciul
Imagine si

culturs Sef Serviciu

Serviciul
Tehnica
Legislativa,
Secretariat si
Arhiva

Sef Serviciu

Serviciul
Registratura,
Relatii cu

Publicut Sef Serviciu

Biroul Audit
Intern

Sef Birou

Biroul Corp
Control Sef Birou

Biroul
Autoritate

Tutelara 2ef Birou

Compartimentul
Relatii

. Coordonator
Internationale

Compartiment

Comisia de
Monitorizare Secretar Comisie
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F-PS-00.07

7.0 Formulare
1. F-PS-00.01 Pagina de garda
2. F-P5-00.02 Pagina de cuprins
3. F-PS-00.03 Formular de evidenta a modificarilor
4. F-PS-00.04 Continutul procedurii, respectiv:
- Scop;
- Domeniul de aplicare;
- Documente de referinta;
- Definitii si abrevieri;
- Descrierea procedurii;
- Responsabilitati.
5. F-PS-00.05 Formular de analiza procedura
6. F-PS-00.06 Lista de difuzare a procedurii
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8. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. _ Anexa/ Suportul Completeaza Locul de Durata Alte
crt. Inregistrarea pastrare elemente
1. Diagrama de Hartie Responsabil SMC | Responsabil SMC 5 ani
proces Anexa 1 dupa
scoaterea
din uz
2. Program anual de Formular Responsabil Responsabil 5 ani
audit intern in F-PS-46-01 Program de Program de audit dupa
domeniul calitatii Anexa 2 audit scoaterea
din uz
3. Lista auditorilor Formular Responsabil Responsabil 5 ani
interni calificati in F-PS-46-02 Program de Program de audit dupa
domeniul calitatii Anexa 3 audit scoaterea
din uz
4, Plan de audit Formular CEA Responsabil 5 ani
intern in domeniul F-PS-46-03 Program de dupa
calitatii Anexa 4 audit+Structura | scoaterea
auditata din uz
5. Chestionar de Formular CEA Responsabil 5 ani
audit F-PS-46-04 Program de dupa
Anexa 5 audit+Structura scoaterea
auditata din uz
6. Raport de audit Formular CEA Responsabil 5 ani
intern in domeniul F-PS-46-05 Program de dupa
calitatii Anexa 6 audit+Structura scoaterea
auditata din uz
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IN DOMENIUL CALITATII
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Exemplar nr: ...

Necesitatea auditului

ANEXA 1

DIAGRAMA DE PROCES

1. Planificarea auditurilor

-

Plan de Al

interne

Program anual de Al aprobat _
Lista auditorilor interni calificali

A 4

2. Pregatirea auditului

Obiectivele Al

A 4

intern

Chestionar de aud_jt

Chestionar de audif

Dovezi obiective de audit

Raport de Al

Ac

3. Desfasurarea auditului RoNez de A
intern =

4. Raportarea auditului Raport de Al
Bl intern ”
5. Analiza RNAc .
gi neconformitatilor, "

actiunilor corective

h 4

6. Verificarea actiunilor

corective

NAc inchise

v

7.Date de intrare la analiza
efectuata de management

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

Www.poca.ro

() ) )

—_—

17




PCCA <

Programul Operational Capacitate Administrativa

UNIUNEA EUROPEANE Competenta face diferenta! "'“'“"‘;B’;L‘_;;;; “““ 14
N Editia |
Sectorul 1 al FROCEDLIEA DE SIIEM Revizia 0
Municipiului Bucuresti PROCEDURA PRIVIND AUDITUL INTERN
IN DOMENIUL CALITATII Exemplar nr: ...
Cod: PS-46
ANEXA 2

Model Formular F-PS-46-01

Sectorul 1 al
Municipiului Bucuresti

APROBAT

oooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooo

PROGRAM ANUAL DE AUDIT INTERN TN DOMENIUL CALITATII
pentru anul

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

Criterii de audit ISO 9001:2015

Nr. Entitate Echipa de audit/ Perioada Stadiu
crt. auditata Auditor programata

Riscuri ale programului de audit ......ccocevviiiiiinniiinnnnn.
Oportunitati ale programului de audit

VIZAT,
Responsabil SMC

ELABORAT,
Responsabil Program de audit
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ANEXA 3

Sectorul 1 al
Municipiului Bucuresti

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

Model Formular F-PS-46-02

APROBAT

------------ Sssmssssases

LISTA AUDITORILOR INTERNI CALIFICATI IN DOMENIUL CALITATII

Nr. | Numele si prenumele Calificari Competenta
crt.

VIZAT,
Responsabil SMC ELABORAT,

Responsabil Program de audit

............
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ANEXA 4
Model Formular F-PS-46-03
Sectorul 1 al
Municipiului Bucuresti
APROBAT
Nr....... /DAt ooeesmpemenmmrames sreeseseRdevesseas e
PLAN DE AUDIT INTERN IN DOMENIUL CALITATII
nr. ..... din .............

1. Denumire Directie/ Entitate/ Proces:

2. Obiectivul auditului:

3. Criterii de audit:

4, Echipa de audit:

5. Tip audit: planificat (.

de urmarire O
neplanificat [
6. Derularea auditului
Data Ora Cerinta examinata Auditori Auditati

Intocmit,
Conducator echipa de audit

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

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

WWW.poca.ro 2



PCCA <

* *
* x %

UNIUNEA EUROPEANA mgmg;lrr‘;pete.n;a ‘E;:Je{-.;i‘{:l:rent_a! Y i ;r_;;;g: 11111 i
» Editia |
Sectorul 1 al PROCEDURA DE SISTEM Revizia 0
Municipiului Bucuresti PROCEDURA PRIVIND AUDITUL INTERN
IN DOMENIUL CALITATII Exemplar nr: ..
Cod: PS-46
ANEXA 5

Model Formular F-PS-46-04

Sectorul 1 al
Municipiului Bucuresti

APROBAT
Nr....... 0 L O JEOUN SO0 W
CHESTIONAR DE AUDIT
Directie/ Compartiment/e auditat/e:
Proces/e auditat/e:
Criterii de audit: Cerintele ISO 9001:2015
Proceduri de sistem si operationale aplicabile SMC
- CONSTATARILE AUDITULUI
CRITERII ISO 9001:2015 Dovez! ik Conformitate | Neconformitate
audit
© (N)
1 Domeniul de aplicare
2 Referinte normative
3 Termeni si definitii
4 Contextul organizatiei
4.1 Intelegerea organizatiei si a contextului in
care activeaza
4.2 Intelegerea necesitatilor si asteptarilor
partilor interesate
4.3 Determinarea domeniului de aplicare a
SMC
4.4 SMC si procesele sale
5 Leadership
5.1 Leadership si angajament
5.1.1 | Generalitati
5.1.2 | Orientarea catre client
5.2 Politica
5.2.1 | Stabilirea politicii referitoare la calitate
5.2.2 | Comunicarea politicii referitoare la
calitate
5.3 Roluri organizationale, responsabilitati si
autoritati
6 Planificare
6.1 Actiuni pentru abordarea riscurilor si | I |
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Cod: PS-46
Dovezi de CONSTATARILE AUDITULUI
CRITERII ISO 9001:2015 . Conformitate | Neconformitate
audit
©) (N)
oportunitatilor
6.2 Obiectivele referitoare la calitate si
planificarea realizarii lor
6.3 Planificarea schimbarilor
7 Suport
7.1 Resurse
7.1.1 | Generalitati
7.1.2 | Personal
7.1.3 | Infrastructura
7.1.4 | Mediu pentru operarea proceselor
7.1.5 | Resurse de monitorizare si masurare
7.1.6 | Cunostinte organizationale
7.2 Competenta
7.3 Constientizare
7.4 Comunicare
7.5 Informatii documentate
8 Operare
8.1 Planificare si control operational
8.2 | Cerinte pentru produse si servicii o -
8.2.1 [ Comunicarea cu clientul
8.2.2 | Determinarea cerintelor pentru produse si
servicii I
8.2.3 | Analizarea cerintelor pentru produse si
servicii -
8.2.4 | Modificari ale cerintelor pentru produse si
servicii I
8.3 Proiectarea si dezvoltarea produselor si
- serviciilor -
8.4 Controlul proceselor, produselor si
serviciilor furnizate din exterior
8.5 Productie si furnizare de servicii
8.6 Eliberarea produselor si serviciilor
8.7 Controlul elementelor de iesire
neconforme
9 Evaluarea performantei
9.1 Monitorizare, masurare, analiza si
evaluare
9.1.1 [ Generalitati
9.1.2 | Satisfactia clientului -
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; CONSTATARILE AUDITULUI
CRITERII ISO 9001:2015 Dovezide = formitaten [INeconformitate
audit
©) (N)
9.1.3 | Analiza si evaluare
9.2 | Audit intern in domeniul calitatii - I
9.3 Analiza efectuata de management
10 Imbunatatire
10.1 | Generalitati B
10.2 | Neconformitate si actiune corectiva -
| 10.3 | Imbunatatire continua -
intocmit,
Conducator echipa de audit
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IN DOMENIUL CALITATII Exemplar nr: ...
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ANEXA 6
Model Formular F-PS-46-05

RAPORT DE AUDIT INTERN IN DOMENIUL CALITATII
nr. .... din ................ .

1. Obiectivul auditului:

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

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

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

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

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

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

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

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

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

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

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

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

10. Difuzare: (entitate, functie, nume, prenume si semnatura)

Intocmit Verificat Acceptat

Conducator echipa de audit | Sef EF Conducere auditat
............................... (compartiment/birou/serviciu)
SEMNALUIA | e aenaaans

............................... Semnatura Semnatura

(DL | - L, D | . Data.........coovevviiiiiinnns
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PROCEDURA DE SISTEM PRIVIND
CONTROLUL ELEMENTELOR DE IESIRE NECONFORME

Cod: PS-48

Editia |, 16.12.2022, Revizia O

PRIMARIA SECTORULUI 1

Din partea BENEFICIARULUI Din partea PRESTATORULUI
Manager de Proiect SIPOCA 1256 Manager de Proiect,
7 ~
((/
/ \
: ‘\‘3'_--\. SO0
\ —— ‘—_',__'

Prezentul document este proprietatea SIMB, folosirea completd sau partiald
se face cu aprobarea conducerii institutiei.
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CUPRINS

F-PS-00.02
1. F-PS-00.01 Pagina de Garda.........ccvueuiiieueiienisensineisrseaseneenensanseransasaneens 1
2. F-PS-00.02 Pagind de CUPIINS. ....ivuuiereiiiienenesesenenesenenesenseseenseensnenens 2
3. F-PS-00.03 Formular evidentd modificari...........ccevvireninininiiiiiniieieinaeanenn. 3
4. F-PS-00.04 Continutul procedurii......c.oueuuereiireieineiiiriiiaireieereeeraanaeaens 4-9
5. F-PS-00.05 Formular analiza procedura. ...........c.eeerereenensenenssnensenrnnenss 10-11
6. F-PS-00.06 Lista de difuzare a procedurii........ccceveeeneineinirneeeeieeneeenennn. 12-13
0 111101 = TSP 14
TR Y T 15-16
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FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

F-PS-00.03
Semnatura

Nr. Data Data . cx < :

Ed. e Rev. ._. . | Pag. Descriere modificare conducatorului
crt. editiei reviziei . .
compartimentului

1 | ]16.12.2022 | O - Intocmita conform
SO 9001:2015
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CONTINUTUL PROCEDURII
F-PS-00.04

1. SCOP
Procedura stabileste modalitati de control ale elementelor de iesire neconforme care
pot sa apara in cadrul STMB pentru a preveni furnizarea lor neintentionata.

Procedura descrie activitatile desfasurate pentru identificarea, documentarea,
evaluarea, separarea, tratarea elementelor de iesire neconforme si instiintarea
conducatorilor structurilor sau partilor implicate pentru a se asigura ca nu este permisa
utilizarea sau furnizarea neintentionata a produselor/serviciilor neconforme cu
conditiile specificate.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica de catre intreg personalul din cadrul S1MB, care desfasoara
activitati ce afecteaza calitatea serviciilor, in activitatile de tratarea serviciului
neconform.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

e SRENISO 9001:2015 - Sisteme de Management al Calitatii.Cerinte.

e SR EN ISO 9000:2015 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale
si vocabular.

o SR ENISO 19011:2018 - Ghid pentru auditarea sistemelor de management.

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

e Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar
preventiv, republicata.

e Procedura de sistem PS-00: Elaborarea procedurilor.
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4. DEFINITII SI ABREVIERI
4.1 Definitii

Nr. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste

crt. termenul

1. Elemente de Rezultate planificate ca produse finale care sa satisfaca
iesire cerintele beneficiarilor/clientilor

Z; Neconformitate | neindeplinirea unei cerinte (SR EN ISO 9000:2015)

3. | Serviciu Neindeplinirea sau indeplinirea neadecvata a unor
neconform responsabilitati specificate
4. | Actiune actiune de eliminare a cauzei unei neconformitati si de
corectiva prevenire a reaparitiei (SR EN 1SO 9000:2015)
¥ Corectia actiunea de eliminare a unei neconformitati detectate (SR
EN 1SO 9000:2015)
6. Defect neindeplinirea unei cerinte referitoare la o utilizare
intentionata sau specificata
/s Entitate
functionala Toate directiile, serviciile, birourile, compartimentele din
(in acceptiune cadrul Aparatului de specialitate al primarului Sectorului 1
proprie)

4.2, Abrevieri

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. | SIMB Aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 1 al
Mun.Bucuresti

2 ISO Organizatia Internationala de Standardizare

3 SMC Sistem de management al calitatii

4, SCIM Sistem de control intern/managerial

5. RMC Responsabil sistem de management al calitatii

6 MC Manualul calitatii

7 PS Procedura de sistem

8. |EF Entitate Functionala din cadrul STMB

9. |PO Procedura operationala

10. | F Formular

11. |R Registru

12. | RNAc Raport de neconformitate, Actiune coreciva
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5. DESCRIEREA PROCEDURII
5.1 Generalitati

S1MB se asigura ca elementele de iesire neconforme sunt identificate si mentinute sub
control.

In cazul constatarii unor abateri de la calitatea serviciilor furnizate de cétre EF din
cadrul STMB, se vor intreprinde actiuni adecvate in functie de natura neconformitatii si
de efectele acesteia asupra conformitatii serviciilor pe care le furnizeaza beneficiarilor.

5.2. Identificarea elementelor de iesire neconforme

5.2.1 Cauze de aparitie a elementelor de iesire neconforme
Printre principalele cauze de aparitie a elementelor de iesire neconforme in cadrul S1MB
pot fi:
- Deficiente in gestionarea serviciilor de administratie publica locala;
- intarzieri/decaliri de termene in furnizarea serviciilor de administratie publica
locala;
- Erori ?n elaborarea documentelor aferente furnizarii serviciilor de adminsitratie
publica locala (umane, de soft, dosare incomplete etc.);
- Deficiente in relatia autoritatii publice locale cu cetatenii;
- Deficiente in organizarea si desfasurarea activitatii anumitor servicii/procese din
S1MB;
- Deficiente in comunicarea profesionala dintre entitatile functionale din cadrul
S1MB.

5.2.2 Situatii de aparitie a produsului/serviciului neconform
Identificarea de produs/serviciu neconform in cadrul STMB poate avea loc in
urmatoarele situatii:

- Audit intern/extern;

- Reclamatii de la cetateni/beneficiari;

- Monitorizarea satisfactiei cetatenilor/beneficiarilor;

- Furnizarea serviciilor de administratie publica catre cetateni;

- Gestionarea aspectelor organizatorice si operative din activitatea serviciilor de

administratie publica locala.

5.2.3 Identificarea serviciului de administratie publica neconform
Identificarea se face de catre:
- Conducerea S1MB si a conducatorilor entitatilor functionale;
- Responsabilii/conducatorii de proces pe flux sau final (sefii entitatilor functionale
din cadrul STMB);

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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- auditori interni in domeniul calitatii.

5.3 Elemente de iesire (servicii) neconforme tipice care pot fi identificate in cadrul
S1MB

a) neconformitatile identificate la documentele/documentatiile intocmite de

personalul compartimentelor de specialitate din S1MB (incorectitudine,
nerespectare prevederi legale, necorelari cu alte documente etc.) - se
determina prin activitatile de verificare/avizare a acestora.
Indiferent de modul de documentare, din modul de formulare a observatiilor
trebuie sa rezulte si solutia care trebuie adoptata pentru tratarea
neconformitatii. Modul de tratare uzual este ,refacerea documentului”.
Elaboratorul va modifica documentul conform cerintelor, dupa care va fi supus
din nou ciclutui de avizari/aprobari stabilit.

b) Neconformitati identificate la documentatiile elaborate de entitati externe
(furnizori/prestatori, institutii, societati aflate in subordinea sau care se
finanteaza de catre Consiliul Local al Sectorului 1 etc.) care rezulta din
activitatile de verificare, acceptare, avizare, aprobare a acestora - se
documenteaza prin scrisori, adrese, avize. Corectiile necesar a fi operate la
aceste documente sunt efectuate de elaboratori, dupa care procesul de evaluare
a documentatiei refacute este reluat.

c) Neconformitati identificate in timpul activitatilor de analiza si control realizate
de personalul din cadrul SIMB (indiferent de tipul analizei sau controlului si de
modul de initiere a acestuia) - se documenteaza prin Procese-verbale de
analiza/control sau de constatare a contraventiei, note de constatare,
raspunsuri catre petenti, rapoarte privind rezultatul activitatilor de
analiza/control efectuate etc. si se trateaza conform prevederilor din
procedurile specifice aplicabile.

d) Neconformitatile identificate la lucrarile de investitii (constructii, instalatii,
reparatii etc.) coordonate de compartimentele de specialitate din cadrul STMB -
se inregistreaza in Procese-verbale de constatare, Dispozitii de santier, Procese-
verbale de receptie etc., dupa cum este cazul. Modul de tratare se stabileste de
executant cu acceptul proiectantului si personalului responsabil din S1MB.
Neconformitatile sunt rezolvate de executantul lucrarii, dar sunt urmarite de
personalul responsabil din STMB.

e) Neconformitati la produsele si serviciile achizitionate - se identifica in urma
activitatilor de control sau de verificare si se documenteaza in adrese scrise
transmise la furnizor/prestator. Produsele/serviciile remediate/refacute sunt
reverificate, pentru a se stabili daca sunt conforme.

f) Neconformitatile identificate prin auditare interna - se trateaza in conformitate
cu prevederile procedurii PS-46 ,,Auditul intern”.

5.4 Analiza si tratarea elementelor de iesire neconforme

Responsabilii/conducatorii de proces (sefii EF) la care se identifica produs/serviciu
neconform analizeaza natura si stabilesc modul de tratare a produsului/serviciului
neconform pe flux, final si la furnizare servicii, impreuna cu conducerea structurii.
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in acest sens, conducatorii de proces deschid RNAc, conform model formular din Anexa 2
la procedura de sistem: ,Neconformitati. Actiuni corective”, cod PS-51, prin care
dispun si aplica actiuni corective.

Produsele, serviciile sau procesele care, in urma verificarilor, monitorizarilor sau
controalelor realizate, se dovedesc a fi neconforme, sunt tratate astfel incat abaterile
constatate sa fie solutionate.

Elementele de iesire neconforme sunt identificate si documentate in scopul de a fi
evaluate si de a se stabili, de catre factorii responsabili, modul de tratare. Modul de
tratare poate fi unul din urmatoarele:

- intreprinderea unor corectii (de exemplu: refaceri de proceduri, documente,
planificari, raportari etc);

- intreprinderea unor actiuni care sa impiedice utilizarea initial intentionata (de
exemplu: intrerupere serviciu neconform, izolare, retinere, returnare, - unde este
posibil, sau suspendare a livrarii serviciilor, refacere a unor documente etc);

- informarea cetateanului/beneficiarului;

- intreprinderea unei actiuni corespunzatoare efectelor sau potentialelor efecte ale
neconformitatii, atunci cand serviciul neconform este detectat dupa furnizare sau
dupa ce utilizarea sa a inceput.

Responsabilii/conducatorii de proces la care se identifica produs/serviciu neconform
pastreaza Iinregistrari ale remedierilor sau derogarilor. Cand produsul/serviciul
neconform este corectat, acesta trebuie sa fie reverificat pentru a se demonstra ca este
conform cu cerintele specificate.

5.5 Urmarirea si analiza neconformitatilor

Lunar, directorii de directii, impreuna cu sefii entitatilor functionale din cadrul S1MB,
evalueaza situatiile fata de elementele de iesire neconforme depistate/neconformitatile
identificate in entitatea pe care o coordoneaza si identifica situatiile pentru care este
necesara initierea unor actiuni corective pentru eliminarea cauzelor existente ale
acestora. Initierea actiunilor corective se face atunci cand sunt identificate probleme
referitoare la calitatea serviciilor care sunt sistematice sau au un impact major asupra
calitatii sau costurilor.

Analiza neconformitatilor presupune in special stabilirea cauzelor care au condus la
aparitia elementelor neconforme si alegerea celui mai potrivit mod de tratare a
acestora.

Ori de cate ori este cazul, sunt propuse sau aprobate (in cazul in care au fost propuse de
catre personalul din subordine) masuri corective prin care se urmareste eliminarea
cauzelor care au generat sau pot genera neconformitati. Actiunile corective initiate se
documenteaza in conformitate cu prevederile procedurii de sistem ,,Neconformitati.
Actiuni corective” cod PS-51.

5.6 Masuri privind managementul calitatii

(1) Prezenta procedura se implementeaza la nivelul tuturor entitatilor functionale
(directii, servicii, compartimente) din cadrul S1MB la care se difuzeaza si se aplica in
mod unitar tuturor persoanelor implicate in proces/activitate (fara discriminare).
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(2) Anexele si formularele fac parte integranta din prezenta procedura.

(3) Prezenta procedura si anexele in original se pastreaza la Secretariatul Tehnic al
Comisiei de Monitorizare SCIM.

(4) Prezenta procedura intra in vigoare la data aprobarii.

(5) Anual se efectueaza instruiri la nivelul tuturor directiilor privind aplicarea prezentei
proceduri in cadrul STMB.

(6) Difuzarea procedurii se face controlat, in format electronic, cu scopul reducerii
consumului de hartie si promovarii principiilor dezvoltarii durabile.

6. RESPONSABILITATI

6.1 Conducerea S1MB (Primar, Viceprimari, Directori de directii)

e Analizeaza situatia privind elementele de iesire neconforme;

e la masuri corespunzatoare privind produsul/serviciul neconform detectat dupa
furnizare;

o Dispune corectii si actiuni corective la produs/serviciu neconform constatat;

e Verifica modul in care aceste actiuni au fost realizate.

6.2 Directori de Directii/ Sefii EF

e Urmaresc ca modul de identificare, documentare si solutionare a neconformitatilor
din zonele pe care le coordoneaza sa fie conform prevederilor prezentei proceduri
si/sau procedurilor aplicabile;

o Efectueaza analize referitoare la neconformitatile/serviciile neconforme identificate

in zona lor de activitate si initiaza actiuni corective, dupa caz;

Identifica produs/serviciu neconform la controlul pe flux, final sau la furnizare;

Aplica masuri corective, cand este cazul, asupra produsului/serviciului neconform;

Deschid si completeaza RNAc pentru produsul/serviciul neconform;

lau masuri corespunzatoare privind produsul/serviciul neconform detectat dupa

furnizare;

e Pastreaza inregistrari ale remedierilor sau derogarilor.

6.3 Responsabil SMC
e Analizeaza situatia privind elementele de iesire neconforme;
e Monitorizeaza implementarea actiunilor corective care se refera la SMC.

6.4 Personalul desemnat cu solutionarea neconformitatilor
e Raspunde de aplicarea modului de tratare si solutionare a neconformitatilor.
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Cod: PS-48
FORMULAR ANALIZA PROCEDURA
F-PS-00.05
Compartiment Conducator inlocuitor Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
compartiment de drept nefavorabil
Nume si sau Semnatur Data
prenume delegat 3 Observatii

Directia
Generala Director
Administratie | General Adjunct
Publica
Locala Director

General Adjunct
Arhitect Sef )

Arhitect Sef
Directia ‘
Management | Director
Economic Executiv
Directia .
Investitii Director

Executiv
Directia
Juridica,
Leglslatlg ’ Director
Contencios Executiv
Administrativ
Directia
Management, Director
Resurse .

Executiv
Umane
Directia
Publica de
Evidenta a .

; . | Director
Persoanelovr S| Executiv
Stare Civila
Directia
Cadastru, ‘
Fond Funciar, | coordonator
Patrimoniu si | Compartimentul
Registru Fond Funciar,
Agricol Registru Agricol
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Compartimentul

Cadastru si

Patrimoniu
Serviciul
Icn:ftgdpée 5! Sef Serviciu
Serviciul
Tehnica
Legislativa, n
Secretariat si | Sef Serviciu
Arhiva
Serviciul
Registratura, (
Relatii cu Sef Serviciu
Publicul 0
Biroul Audit
Intern Sef Birou
Biroul Corp ]
Control Sef Birou
Biroul
Autoritate ,
Tutelara Sef Birou
Compartimen
tul Relatii
Internationale Coordone}tor

’ Compartiment
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LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII

F-PS-00.06
Compartiment Conducator Data Semnatura Data Data intrarii | Semnatura
compartiment primirii retragerii | in vigoare a
Nume si prenume procedurii
Directia Director General
Generala Adjunct
Administratie ) )
Publica Locala | Director General
Adjunct
Arhitect Sef .
’ Arhitect Sef
Directia
nagement . .
Manag . Director Executiv
Economic
Directia
Investitii Director Executiv
Directia
Juridica,
Legislatie,
Contencios Director Executiv
Administrativ
Directia
Management . .
S ? Director Executiv
Resurse Umane
Directia Publica
de Evidenta a
Persoanelor si . .
e s Director Executiv
Stare Civila
- ’
cooraonator
Directia Compartimentul
Cadastru, Fond Fond Funciar,
— Registru Agricol
Funciar, .
Patrimoniu si
Registru Agricol .
g g Compartimentul
Cadastru si
Patrimoniu
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativd 2014-2020!
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UNJUNEA EUROPEANA

Serviciul I
Imagine si

Culturs Sef Serviciu

Serviciul
Tehnica
Legislativa,
Secretariat si
Arhiva

Sef Serviciu

Serviciul
Registratura,
Relatii cu

Publicul Sef Serviciu

Biroul Audit

Intern Sef Birou

Biroul Corp
Control Sef Birou

Biroul
Autoritate

Tutelara 2ef Birou

Compartimentul
Relatii

. Coordonator
Internationale

Compartiment

Comisia de
Monitorizare Secretar Comisie

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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Cod: PS-48
F-PS-00.07

7.0 Formulare
1. F-PS-00.01 Pagina de garda
2. F-PS-00.02 Pagina de cuprins
3. F-PS-00.03 Formular de evidenta a modificarilor
4. F-PS-00.04 Continutul procedurii, respectiv:
- Scop;
- Domeniul de aplicare;
- Documente de referinta;
- Definitii si abrevieri;
- Descrierea procedurii;
- Responsabilitati.
5. F-PS-00.05 Formular de analiza procedura
6. F-PS-00.06 Lista de difuzare a procedurii

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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8. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. _ Anexa/ Suportul Completeaza Locul de Durata Alte
crt. Inregistrarea pastrare elemente
1. Diagrama de Hartie Responsabil Responsabil 5 anj
proces Anexa 1 SMC SMC dupa
Scoaterea
din uz
2. | RNAc Formular Auditor Responsabil 5 ani
F-PS-51-01 intern/ SMC dupa
Responsabil scoaterea
SMC din uz
3. | Registru de Registru Responsabil Responsabil 5 ani
evidenta a RNAc R-PS-51-01 SMC SMC dupa
scoaterea
din uz
4. | Dispozitie de Hartie EF EF 5 ani
livrare cu dupa
derogare scoaterea
din uz
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativd 2014-2020!
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ANEXA 1

DIAGRAMA DE PROCES

Verificarea
produsatui ¢ > 1. ldentificarea elementelor de iesire
serviciului neconforme
a) la derulare b) pe flux si ¢) la furnizare
procese final servicii
returnare
< \Decizie

v A J

2. Analiza si tratarea elementelor de iesire
neconforme

utilizare
cu derogare

a)Corectare| b) Livrare cu derogare| c)implementare Ac

| Livrare Corectare
e

STOP

3. Necesitatea
de actiuni
corective ?

lDA

Se aplica Procedura de sistem ,,Neconformitdti. Actiuni corective”

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativd 2014-2020!
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PROCEDURA DE SISTEM PRIVIND
CONTROLUL INFORMATIILOR DOCUMENTATE

Cod: PS-44

Editia |, 16.12.2022, Revizia 0

PRIMARIA SECTORULUI 1
Din partea BENEFICIARULUI Din partea PRESTATORULUI

Manager de Proiect SIPOCA 1256 Manager de Proiect,

Prezentul document este proprietatea Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti, folosirea completd sau partiald
se face cu aprobarea conducerii institutiei

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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Editia |

PROCEDURA DE SISTEM

Revizia 0

Cod: PS-44

® N o AW N

CUPRINS

F-PS-00.02
F-PS-00.01 Pagina de Garda........c.ccoeviniiiiiiiiiiiiaiiieiaeeieeinsiiaeaiasenneennnns 1
F-PS-00.02 Pagind de& CUPIINS. . .uevteteeneereeneeneeneensensenneeneansencaneenneaneaseanens 2
F-PS-00.03 Formular evidentda modificari......c..ocoeveieniniiiieiiiniiiiiinaes 3
F-PS-00.04 Continutul procedurii..........ccooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e, 4-12
F-PS-00.05 Formular analiza procedura..........ccoeeeirerineeneinerenninneerancenns 13-14
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Municipiului Bucuresti

PROCEDURA DE SISTEM

Editia |
Revizia 0

PROCEDURA PRIVIND CONTROLUL INFORMATIILOR
DOCUMENTATE
Cod: PS-44

Exemplar nr:...

FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

F-PS-00.03
Semnatura
Nr. Data Data . . . .
Ed. e Rev. . . | Pag. Descriere modificare conducatorului
crt. editiei reviziei . .
compartimentului
1 | |25.11.2022| O - Intocmitd conform 1SO
9001:2015
or
C
t
C
[a]
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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CONTINUTUL PROCEDURII
F-PS-00.04

1. SCOP

Procedura descrie activitatile desfasurate pentru controlul informatiilor documentate
mentinute si pastrate in toate entitatile functionale din cadrul S1MB, folosite in sistemul
de management al calitatii, pentru a se asigura ca la activitatile unde se utilizeaza
documente sunt disponibile versiunile relevante ale documentelor aplicabile.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica de catre personalul STMB implicat in activitatile de: identificare,
elaborare, verificare, aprobare, analiza, modificare, difuzare, pastrare si utilizare a
documentelor SMC proprii.

Procedura se aplica, de asemenea, de catre personalul implicat in identificarea,
procurarea, distributia, pastrarea si asigurarea disponibilitatii documentelor SMC de
origine externa.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA
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.
e Ordinul SGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial
al entitatilor publice, Publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 387 din 7 mai 2018.
e Procedura de sistem PS-00: Elaborarea procedurilor.

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate AdministrativG 2014-2020!
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Revizia 0

PROCEDURA PRIVIND CONTROLUL INFORMATIILOR

DOCUMENTATE
Cod: PS-44

Exemplar nr:...

4. DEFINITII I ABREVIERI

4.1 Definitii
Nr. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
crt. termenul
1. | Document Informatie si mediul care le contine (SR EN ISO 9000:2015)
2. | Inregistrare Document prin care se declara rezultatele obtinute sau se
furnizeaza dovezi ale activitatilor realizate (SR EN ISO
9000:2015)
3. | Informatii Informatii care necesita a fi controlate si mentinute de o
documentate organizatie impreuna cu mediul care le contine (SR EN ISO
9000:2015)
% | Edifie.a unel Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri de
proceduri de . ’ = u
. sistem, aprobata si difuzata
sistem ’
5. | Revizia in cadrul | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
unei editii asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente
ale unei editii a procedurii de sistem, actiuni care au fost
aprobate si difuzate
6. | Entitate
fuctionala (in Toate directiile, serviciile, birourile, compartimentele din
acceptiune cadrul Aparatului de specialitate al primarului Sectorului 1
proprie)

4,2, Abrevieri

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1 | SIMB Aparatul de specialitate al primarului Sectorului 1 al
Mun.Bucuresti
2 IS0 Organizatia Internationala de Standardizare
3 | SMC Sistem de management al calitatii
4 | SCIM Sistem de control intern/managerial
5 | RMC Responsabil sistem de management al calitatii
6 | MC Manualul calitatii
7 |PS Procedura de sistem
8 |EF Entitate Functionala din cadrul S1MB
9 |PO Procedura operationala
10 |F Formular

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin

Programul Operational Capacitate Administrativd 2014-2020!
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5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1 Generalitati

Informatiile documentate tinute sub control prin prezenta procedura se prezinta in
Registrul procedurilor de sistem si Registrul procedurilor operationale, conform
model formular din Anexa 1 si Anexa 2 la prezenta procedura.

Registrele sunt intocmite si tinute la zi de catre Secretariatul Tehnic al Comisiei de
Monitorizare SCIM, conform model formular din anexele 1 si 2 la prezenta procedura.

Codificarea documentelor SMC se face astfel:

a) Manualul calitatii este codificat astfel:
MC-S1MB: Manualul calitatii aplicabil la nivelul aparatului de specialitate al primarului.

b) Procedurile de sistem
Structura codului unei proceduri de sistem PS-ab este compusa din urmatoarele doua
grupe de semne grafice:
> grupa |, alcatuita din 2 litere majuscule, ce reprezinta prescurtarea tipului de
procedura (PS pentru proceduri de sistem).
» grupa a ll-a alcatuita din cifre arabe (ab) reprezentand numarul alocat procedurii
din Registrul procedurilor de sistem.

¢) Procedurile operationale
Structura codului unei proceduri operationale PO-X-ab este compusa din urmatoarele
doua grupe de semne grafice:
» grupa |, alcatuita din 2 litere majuscule, ce reprezinta prescurtarea tipului de
procedura (PO pentru proceduri operationale).
> grupa a ll-a, alcatuita dintr-o litera majuscula X, ce reprezinta indicativul
structurii dn cadrul S1MB, alocat de catre Serviciul Registratura, Relatii cu
Publicul (in conformitate cu Anexa 1 din PS-02: Elaborarea si circuitul
documentelor in cadrul institutiei.
» grupa a lll-a alcatuita din cifre arabe reprezentand numarul alocat procedurii din
Registrul procedurilor operationale.

d) Formularele si registrele se codifica sub procedurile de sistem si operationale,
astfel:

F-PS-ab-xy: Formular sub procedura de sistem PS-ab-xy, cu nr. xy de la 01 la 99.
F-PO-X-ab-xy: Formular sub procedura operationala PO-X-ab-xy cu nr. xy de la 01 la 99.

Identificarea informatiilor documentate interne se face prin: denumire, cod, editie,

revizie. L
Aceste elemente sunt consemnate pe macheta cap de pagina a documentului SMC. ;
[a]
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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Necesitatea elaborarii de noi documente poate avea loc:
- la aparitia de noi activitati sau cerinte;
- ca urmare a actiunilor corective solicitand documente noi;
- caurmare a reviziei sistemului de management al calitatii aplicat;
- caurmare a reformularilor de politica sau obiective noi;
- la aparitia de noi documente externe utilizabile in sistem.

5.2. Controlul informatiilor documentate interne

5.2.1 Elaborarea informatiilor documentate

Informatiile documentate mentinute (documente) sunt elaborate de catre functiile
nominalizate conform responsabilitatilor de la capitolul 6 si conform matricei
responsabilitatilor de (a punctul 5.2.9.

Prima elaborare a procedurilor de sistem aplicabile SMC si a Manualului Calitatii se face
de catre Responsabilul SMC al S1MB.

5.2.2 Verificare, avizare si aprobare

Informatiile documentate mentinute sunt verificate, avizate si aprobate inainte de
emitere, conform responsabilitatilor de la capitolul 6 din prezenta procedura, pentru a
se confirma adecvarea lor si pentru precizarea autoritatii si legalitatii lor, dupa caz.

5.2.3 Multiplicare si difuzare

Documentele sunt difuzate pe suport electronic, dupa aprobare, in format PDF sau pe
baza de Lista de difuzare, intocmita de catre compartimentul elaborator si aprobata de
conducerea structurii.

Editiile in vigoare ale informatiilor documentate aplicabile sunt disponibile EF din STMB
care le aplica.

Originalul documentelor aprobate se pastreaza in arhiva de istorie astfel:

- Procedurile de sistem si Manualul Calitatii se pastreaza in original la Secretariatul

tehnic al Comisiei de monitorizare SCIM.

- Procedurile operationale se pastreaza in original de catre cei care le-au elaborat.
Documentele difuzate in regim controlat sunt pastrate de catre destinatari in stare de
integralitate si lizibilitate, iar multiplicarea si difuzarea se face de catre cei care le-au
elaborat.

5.2.4 Modificarea informatiilor documentate interne

Modificarile informatiilor documentate se pot efectua prin revizii si actualizéri periodice
sau la aparitia de modificari in politici si obiective, in activitatile efectuate, in
standardele de referinta sau in legislatie.

Modificarile sunt efectuate de catre entitatile care le-au elaborat initial si sunt

mentionate in formularul de Evidenta modificari al fiecarui document. ™~
§
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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5.2.5 Verificarea, avizarea si aprobarea modificarilor informatiilor documentate
interne

Modificarile  documentelor sunt verificate, avizate si aprobate conform
responsabilitatilor de la capitolul 6 si punctul 5.2.9, inainte de emitere.

5.2.6 Difuzarea informatiilor documentate si retragerea

Difuzarea modificarilor se face dupa aceeasi procedura ca si documentele initiale.
Documentele anulate sunt prompt retrase din toate punctele de utilizare odata cu
difuzarea documentelor care le inlocuiesc sau le modifica, prin grija entitatii
elaboratoare.

In acest sens, functia elaboratoare semneaza de retragere in Lista de difuzare.
Documentele retrase sunt eliminate prin rupere/tocare de catre directia/entitatea care
difuzeaza si/sau retrage.

5.2.7 Pastrarea arhivei SMC
Originalele documentelor modificate sunt pastrate in arhiva de istorie astfel:
- manualul si procedurile de sistem specifice calitatii de catre Secretariatul tehnic
al Comisiei de monitorizare SCIM al STMB;
- celelalte documente (PO, formulare) de catre entitatile elaboratoare.
Durata de pastrare a documentelor SMC originale este de 5 ani dupa scoaterea din uz.

5.2.8 Analiza informatiilor documentate

Analiza informatiilor documentate ale SMC (proceduri de sistem, manualul calitatii,
politica in domeniul calitatii etc.) se efectueaza o datd la 3 ani, de obicei inaintea
auditului de recertificare.

Scopul analizei documentatiei este de a verifica: necesitatea documentului sau a
intocmirii altor documente, precum si adecvarea documentatiei scopului propus
respectiv a documentatiei SMC implementata.

Analiza se efectueaza de catre elaborator, rezultatul analizei se verifica, avizeaza si se
aproba de catre functiile nominalizate In matricea de la punctul 5.2.9. la prezenta
procedura, pentru fiecare document. Analiza se va inregistra in Evidenta modificdrilor,
de la capitolul 2 al fiecarei proceduri.

Daen R
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DOCUMENTATE
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5.2.9 Matricea activitatilor si responsabilitatilor pentru controlul informatiilor
documentate de origine interna

Tipul de Identificare | Elaborat / | Verificat Avizat Aprobat Gestionar Difuzare la
document necesar Modificat original utilizator
documente
Manualul Responsabil | Responsabil Presedinte Primar Secretariatul Responsabil
Calitatii SMC din SMC din Comisia de tehnic al SMC din
cadrul SIMB | cadrul STMB Monitorizare Comisiei de cadrut STMB
SCIM monitorizare
SCIM
Declaratia de | Responsabil | Primar Presedinte Primar Secretariatul Responsabil
politica si SMC din Comisia de tehnic al SMC din
angajamentul | cadrul STMB Monitorizare Comisiei de cadrul S1IMB
managementu SCIM monitorizare
lui in SCIM
domeniul
calitatii
PS ale SMC Responsabil | Responsabil Presedinte Primar Secretariatul Responsabil
SMC din SMC din Comisia de tehnic al SMC din
cadrul STMB | cadrul S1TMB Monitorizare Comisiei de cadrul STMB
SCImM monitorizare
SCIM
PO ale STMB | Sef EF din Personal Sef al EF | Presedinte Director | Arhiva - Elaboratorul
cadrul S1IMB | din cadrul din SIMB | Comisia de de Elaboratorul procedurii
EF Monitorizare | resort/ procedurii
SCIM Primar

5.3. CONTROLUL INFORMATIILOR DOCUMENTATE DE ORIGINE EXTERNA

Informatiile documentate de origine externa (cerinte legale etc.) determinate de EF din
cadrul S1MB, ca fiind necesare pentru planificarea si operarea SMC sunt identificate si
tinute sub contol de catre fiecare EF.
Documentele externe sunt codificate de catre emitent si sunt identificate prin:
denumire (eventual cod) si editie sau an de editare.

5.3.1 Procurarea documentelor externe
Procurarea informatiilor documentate de origine externa se face prin grija functiilor
care le utilizeaza sau raspund de procurarea acestora conform responsabilitatilor de la
capitolul 6 si punctul 5.3.6.

5.3.2 Distribuirea si accesul la informatiile documentate externe

Informatiile documentate de origine externa pot fi distribuite controlat sub forma de
xerocopii sau, dupa caz, pe suport informatic la entitatile utilizatoare sau puse la

dispozitie pentru utilizare. Detaliile sunt prezentate in matricea de la punctul 5.3.6.
La cerere, sefii EF pot primi pentru folosire xerocopii ale unor informatii documentate

de origine externa, utilizate frecvent in activitatile acestora.
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativd 2014-2020!
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5.3.3 Actualizarea/procurarea noilor editii

Functiile responsabile conform capitolului 6 si punctului 5.3.6. urmaresc aparitia noilor
editii si modificarea informatiilor documentate de origine externa aplicabile acestora si
asigura procurarea si disponibilitatea pentru entitatile care le folosesc.

5.3.4 Pastrarea informatiilor documentate de origine externa anulate. Marcare

document anulat. Arhivare

EF pot pastra un document extern anulat cu conditia marcarii acestuia cu stampila
“DOCUMENT ANULAT”. Depozitarea unor astfel de documente se realizeaza intr-un
spatiu diferit de cel in care se pastreaza documentele valabile, astfel incat sa nu poata

fi folosit.

5.3.5 Eliminarea documentelor anulate
EF elimina documentele externe neaplicabile prin rupere/tocare.

5.3.6 Matricea activitatilor si responsabilitatilor pentru controlul informatiilor
documentate de origine externa

Tipul de Identificare Procurare Gestionare Distributie Urmarirea
document original sau modificarii
asigurare sau reeditarii
acces
Standarde de Responsabil SMC Serviviul Responsabil Responsabil Responsabil
calitate din S1MB Achizitii SMC din STMB SMC din SMC din S1MB
S1MB
Legislatii EF+ Serviciul Serviciul Serviciul Utilizator+
aplicabile STMB Compartiment Juridic Juridic Juridic Serviciul
Juridic Juridic
Alte EF la care se Serviviul EF la care se Serviciul EF la care se
documentatii aplica Achizitii aplica Achizitii aplica
tehnice externe
Normative, EF la care se Serviviul EF la care se Serviciul EF la care se
instructiuni aplica Achizitii aplica Achizitii aplica
externe

5.4 MASURI PRIVIND MANAGEMENTUL CALITATH

(1) Prezenta procedura se implementeaza la nivelul tuturor entitatilor functionale
(directii, servicii, compartimente) din cadrul SIMB la care se difuzeaza si se aplica in
mod unitar tuturor persoanelor implicate in proces/ activitate (fara discriminare).

(2) Anexele si formularele fac parte integranta din prezenta procedura.

(3) Prezenta procedura si anexele in original se pastreaza la cel care a elaborat

procedura. C
(4) Prezenta procedura intra in vigoare la data aprobarii. —
C

¢

[a]
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(5) Anual se efectueaza instruiri la nivelul tuturor directiilor privind aplicarea prezentei

proceduri in cadrul STMB.
(6) Difuzarea procedurii se face controlat, in format electronic, cu scopul reducerii
consumului de hartie si promovarii principiilor dezvoltarii durabile.

6. RESPONSABILITATI

6.1. PRIMAR
e Aproba procedurile de sistem in managementul calitatii si modificarile acestora.
» Aproba Manualul calitatii si Declaratia de politica in domeniul calitatii.

6.2. Presedinte Comisia de Monitorizare SCIM
o Avizeaza proceduri de sistem si operationale aplicabile entitatii functionale.
e Avizeaza alte documente interne, dupa caz.

6.3. Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare SCIM
e Intocmeste Registrul procedurilor de sistem si operationale.

6.4. Conducatorii EF din S1MB
o Verifica/elaboreaza proceduri operationale aplicabile entitatii functionale.
e Elaboreaza alte documente interne, dupa caz.

6.5. Responsabil Management Calitate al S1MB
o Elaboreaza procedurile de sistem in managementul calitatii si modificarile
acestora.
o Elaboreaza Manualul calitatii.

6.6. Responsabili Calitate din cadrul EF ale STMB
¢ Identifica, elaboreaza si difuzeaza la utilizator documente ale SMC (proceduri de
sistem/operationale aplicabile) si modificarile acestora;
e Difuzeaza si retrage documentele elaborate si modificarile acestora.

6.7. Functii responsabile de controlul documentelor externe
e Identifica, procura si gestioneaza documentele externe necesare;
e Identifica, procura si gestioneaza originalul, distribuie (asigura accesul) si
urmareste modificarea sau reeditarea actelor normative aplicabile;
e Procura, gestioneaza originalul si distribuie standardele tehnice si alte

documentatii tehnice externe, inclusiv normative si instructiuni externe; —
o Difuzeaza sau tin la dispozitie pentru consultare aceste documente; A
e Urmaresc modificarile documentelor necesare si procura noile editii. K
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6.8. Destinatarii documentelor

Pastreaza documentele primite in conditii de securitate fizica;
Utilizeaza editiile in vigoare ale documentelor aplicabile;

Pot pastra documente externe anulate;

Elimina documentele externe neaplicabile prin rupere/tocare.
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FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

F-PS-00.05
Compartiment Conducator Inlocuitor Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
compartiment de drept nefavorabil
Nume si sau Semnatura Data
prenume delegat Observatii
Directia
Generala Director
Administratie | General Adjunct
Publica '
Locala Director
General Adjunct
Arhitect Sef E
Arhitect Sef
Directia ‘
Management | Director
Economic Executiv
Directia
Investitii Director
Executiv
Directia
Juridica,
Leglslaglg g Director
Contencios Executiv
Administrativ
Directia
Management, Director
Resurse .
Executiv
Umane
Directia -
Publica de
Evidenta a .
D . | Director
Persoanelovr S| Executiv
Stare Civila
Directia
Cadastru,
Fond Funciar, | coordonator or
Patrimoniu si | Compartimentul A
Registru Fond Funciar, ‘E
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Agricol Registru Agricol

Compartimentul

Cadastru si

Patrimoniu
Serviciul
Imagine si -
Cultura Sef Serviciu
Serviciul
Tehnica
Legislativa,

Secretariat si
Arhiva

Sef Serviciu

Serviciul
Registratura,
Relatii cu
Publicul

Sef Serviciu

Biroul Audit
Intern

Sef Birou
Biroul Corp '
Control Sef Birou
Biroul o
Autoritate
Tutelara Sef Birou
Compartimen
. Rela;_n Coordonator
Internationale -

4 Compartiment
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LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII

F-PS-00.06
Compartiment Conducator Data Semnatura Data Data intrarii | Semnatura
compartiment primirii retragerii | in vigoare a
Nume si prenume procedurii
Directia Director General
General3 Adjunct
Administratie
Publica Locala | p; rector General
Adjunct

GrRIEEt G Arhitect Sef
Directia
IE/\Ca::g,s]?::ent Director Executiv
Directia
Investitii Director Executiv
Directia
Juridica,
Legislatie, ’
Contencios Director Executiv
Administrativ
Directia
Q::Srgsincjer:;’n o Director Executiv
Directia Publica
de Evidenta a
gtear?gacr:SiIg ! Director Executiv
Directia coordonator
Cadastru, Fond | Compartimentul
Funciar, Fond Funciar,
Patrimoniu si Registru Agricol Lr
Registru Agricol | = ’ b

| ;
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Compartimentul

Cadastru si

Patrimoniu
Serviciul
ICTTtgL}?ée A Sef Serviciu
Serviciul
Tehnica
Legislativa,

Secretariat si
Arhiva

Sef Serviciu

Serviciul
Registratura,
Relatii cu
Publicul

Sef Serviciu

Biroul Audit
Intern

Sef Birou

Biroul Corp
Control

Sef Birou

Biroul
Autoritate
Tutelara

Sef Birou

Compartimentul

Relatii
Internationale

Coordonator
Compartiment

Comisia de
Monitorizare

Secretar Comisie
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F-PS-00.07

7.0 Formulare
1. F-PS-00.01 Pagina de garda
2. F-PS-00.02 Pagina de cuprins
3. F-PS-00.03 Formular de evidenta a modificarilor
4. F-PS-00.04 Continutul procedurii, respectiv:
- Scop;
- Domeniul de aplicare;
- Documente de referinta;
- Definitii si abrevieri;
- Descrierea procedurii;
- Responsabilitati.
5. F-PS-00.05 Formular de analiza procedura
6. F-PS-00.06 Lista de difuzare a procedurii

oann 1 7
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8. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
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Nr. _ Anexa/ Suportul Completeaza Locul de Durata Alte
crt. Inregistrarea pastrare elemente
1 | Diagrama de Anexa 1 Responsabil SMC | Responsabil SMC 5 ani
proces dupa
scoaterea
din uz
2 | Registrul Formular Responsabil SMC | Responsabil SMC 5 ani
procedurilor de F-PS-44-01/ dupa
sistem Anexa 2 scoaterea
din uz
3 | Registrul Formular Responsabil SMC | Responsabil SMC 5 ani
procedurilor F-PS-44-02/ dupa
operationale Anexa 3 scoaterea
din uz
4 | Lista de difuzare Anexa 4 Responsabil SMC | Responsabil SMC 5 ani
dupa
scoaterea
din uz
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ANEXA 1 - DIAGRAMA DE PROCES

DOCUMENTE INTERNE
Necesar de Identificarea Necesar de
B

a
-

Doc. interne

documentelor

v

—
doc. externe

DOCUMENTE EXTERNE

Identificarea si
solicitarea
documentelor necesare

4

Elaborarea
documentelor Procurales
documentelor externe
Verificarea, -l.
avizarea si Distribuirea si accesul Acces la
aprobarea docum. la documentele — — >
| externe documente
NU 4
Actualizarea/ Acces la
) —_
' rocurarea noilor
DA P ditii doc.noi
Utilizare gon
Multiplicarea documente
i A e
si difuzarea
documentelor
| i NU
astrarea .
Eliminare
—p
documentelor e
Revizuirea ' anulate
documentelor
! DA
Verificarea, si Marcare document
aprobarea modificarii Arhivare
NU
DA
Etiminare Difuzarea Utilizare
documente] ~ modificarii si documente

retragerea doc.
anulate
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ANEXA 2

Model Formular F-PS-44-02

Sectorul 1 al Mun.Bucuresti APROB
Nr....... / Data ssupeinsasess PRIMAR
REGISTRUL PROCEDURILOR DE SISTEM
Nr. Dlrecgla/Serv.laul/Blroul/Com Denumlreaf procedurii de Cod PS Stadiu
crt. partimentul sistem
VERIFICAT, ELABORAT,

PRESEDINTE COMISIA DE MONITORIZARE,

oooooo

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

SECRETAR COMISIA DE MONITORIZARE

........................................
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ANEXA 3
Model Formular F-PS-44-03

Sectorul 1 al Mun.Bucuresti APROB
Nr....... [V - | - F— PRIMAR
REGISTRUL PROCEDURILOR OPERATIONALE
Directia/Serviciul/Biroul/
Nr. crt. Cod P.O. Denumirea P.O.
Compartimentul
VERIFICAT, ELABORAT,

PRESEDINTE CO

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

MISIA DE MONITORIZARE,

...................................................
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PROCEDURA DE SISTEM PRIVIND
MANAGEMENTUL RISCURILOR
Cod: PS-29
Editia I, 25.01.2023, Revizia 1
vin partea BENEFICIARULUI Din partea PRESTATORULUI

Manager de Proie/ctS_LBf"' A ATRA Manager de Proiect,

Prezentul document este proprietatea STMB, folosirea completa sau partiala
se face cu aprobarea conducerii institutiei.

1

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

www.poca.ro



PCCA <

Programul Operational Capacitate Administrativi

ORIUNE NEDROREANA Competenta face diferental Snstroment 250"2;"'"""
Sectorul 1 al < Editia |
Municipiului Bucuresti FROCEDURE D SITEM Revizia 1
PROCEDURA PRIVIND MANAGEMENTUL RISCURILOR
Cod: PS. 29 Exemplar nr:...
CUPRINS
F-PS-00.02
1. F-P5-00.01 Pagina de
GANAA. . . oo cieeeeee e oo o s s S A S R W S R e S S 1
2. F-PS-00.02 Pagina de
(1o 1 T 2
3. F-PS-00.03 Formular evidenta modificari............ccooeieiininininininnnnnn. 3
4. F-PS-00.04 Continutul procedurii.........cccovieiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnnn., 4-16
5. F-PS-00.05 Formular analiza procedura..........cc.eoeveneiinivneainans 17-18
6. F-PS-00.06 Lista de difuzare a procedurii........ccoeeviiiiiinviiriannaans 19-20
78 o 11 T 1T 21
X0 = T N 22-24
2
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FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI
F-PS-00.03
Semnatura
A Ed. Da.tt'a. Rev. D?t? . Pag. Descriere modificare conducatorului
crt. editiei reviziei . ,
’ _ compartimentulu
1 I 10.09.2019| 0 - - Intocmita conform OSGG nr.
600/2018
1 I 10.09.2019 | 1 |[25.01.2023 | 4 | Implementarea SR EN ISO

9001:2015 - Sisteme de

Management al

Calitatii.Cerinte
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CONTINUTUL PROCEDURII
F-PS-00.04
1. Scopul
1.1 Procedura stabileste un cadru general unitar de identificare, analiza si

gestionare a riscurilor la nivelul S1IMB, precum si stabilirea responsabilitatilor
privind intocmirea si actualizarea Registrului de riscuri.

1.2 Furnizeaza personalului institutiei si conducatorului un instrument care
faciliteaza gestionarea riscurilor intr-un mod controlat si eficient, pentru
atingerea obiectivelor prestabilite, atdt a celor generale cat si a celor
specifice.

2. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica la nivelul Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti de catre
personalul entiatii, inclusiv de catre persoanele desemnate cu intocmirea si
actualizarea Registrului de riscuri.

3. Documente de referinta

3.1. Reglementari internationale

e SREN 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 primara

e Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare;

e Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

3.3. Legislatie secundara

e Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern managerial si
controlul financiar preventiv, modificata, completata si republicata;

4
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e Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.

3.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

e Regulamentul de Organizare si Functionare al Sectorului 1 al Municipiului
Bucuresti;

o Regulamentul de Functionare al Comisiei de Monitorizare SCIM;

e Metodologie de implementare a standardului de control intern "Managementul
riscurilor”, elaboratd de Ministerul Finantelor Publice, publicata pe adresa de
internet a Secretariatului General al Guvernului, www.sgg.ro

e Regulamentul Intern al Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti;

o Dispozitia Primarului Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti nr. 4823/2017
privind constituirea Comisiei de Monitorizare a Sectorului 1 al Municipiului
Bucuresti, cu modificari si completari.

4. Definitii si abrevieri

4.1 Definitii

Acceptarea (tolerarea) riscului = tip de raspuns la risc care consta in neluarea unor
masuri de control al riscurilor si este adecvat pentru riscurile inerente a caror
expunere este mai mica decat toleranta la risc;

Clasarea riscului = procedeu aplicabil riscurilor apreciate, de catre EGR, ca
nerelevante in raport de obiectivele specifice compartimentului, constand in
indosarierea si arhivarea formularelor de alerta la risc inclusiv a documentatiei
utilizata pentru fundamentarea riscurilor respective;

Comisia de monitorizare - structura cu atributii in vederea monitorizarii,
coordonarii si indrumarii metodologice pentru implementarea si dezvoltarea
sistemului de control intern managerial, in cadrul Sectorului 1 al Municipiului
Bucuresti;

Compartiment - directie generala / directie / serviciu / birou / compartiment cu
coordonator, prevazute in organigrama Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti;
Control intern managerial - ansamblul formelor de control exercitate la nivelul
entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu
obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii
fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea,
structurile organizatorice, metodele si procedurile;
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Escaladarea riscului = procedeu prin care conducerea unui compartiment alerteaza
nivelul ierarhic imediat superior sau secretarul de stat coordonator/secretarul
general cu privire la riscurile pentru care compartimentul nu poate desfasura un
control satisfacator al acestora;

Evaluarea riscului = evaluarea consecintelor materializarii riscului in combinatie cu
evaluarea probabilitatii de materializare a riscului;

Evitarea riscului = tip de raspuns la risc care consta in eliminarea/restrangerea
circumstantelor/activitatilor care genereaza riscul;

Expunere la risc = consecintele, ca o combinatie de probabilitate si impact, pe
care le poate resimti o organizatie in raport cu obiectivele prestabilite in cazul in
care riscul se materializeaza;

Gestionarea riscurilor sau managementul riscurilor = toate procesele implicate de
identificarea, evaluarea, luarea de masuri de atenuare sau anticipare a acestora,
revizuirea periodica si monitorizarea progresului, stabilirea responsabilitatilor;
Impactul = consecinta (efectul) asupra rezultatelor (obiectivelor) daca riscul s-ar
materializa;

Monitorizarea = tip de raspuns la risc care consta in acceptarea riscului cu conditia
mentinerii sale sub o permanenta supraveghere, parametrul supravegheat cu
precadere fiind probabilitatea;

Prioritizarea riscurilor = actiune determinata de caracterul limitat al resurselor si
de necesitatea de a se stabili un raspuns optim la risc, pentru fiecare risc
identificat si evaluat, si care consta in stabilirea ordinii de prioritati in tratarea
riscurilor, printr-o alocare eficienta si judicioasa a resurselor;

Probabilitatea de materializare a riscului = posibilitatea sau eventualitatea ca un
risc sa se realizeze;

Profilul de risc = un tablou cuprinzand evaluarea generala documentata si
prioritizata a gamei de riscuri specifice cu care se confrunta organizatia;
Proprietari de riscuri = responsabilii de activitatile din fisa postului care identifica
riscuri;

Registrul de riscuri = document integrator al gestiunii riscurilor, cuprinzand o
sinteza a informatiilor si deciziilor luate in urma analizei riscurilor;

Risc = posibilitatea de a se produce un eveniment care ar putea avea un impact
asupra indeplinirii obiectivelor;

Risc inerent = expunerea la un anumit risc inainte sa fie luata vreo masura de
tratare (atenuare) a lui;

Risc rezidual = expunerea cauzatad de un anumit risc dupa ce au fost luate masuri
de tratare (atenuare) a lui, presupunand ca masurile sunt eficace;

Toleranta la risc = cantitatea de risc pe care organizatia este pregatita sa o
tolereze sau la care este dispusa sa se expuna la un moment dat;
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Transferarea (externalizarea) riscului = tip de raspuns la risc recomandat in cazul
riscurilor financiare si patrimoniale si care consta in incredintarea gestionarii
riscului unui tert care are expertiza necesara gestionarii acelui risc, incheindu-se
in acest scop un contract;

Tratarea (atenuarea) riscului = tip de raspuns la risc care consta in luarea de
masuri (implementarea masurilor de control intern) pentru a mentine riscul in
limite acceptabile (tolerabile); reprezinta abordarea cea mai frecventa pentru
majoritatea riscurilor cu care se confrunta organizatia;

4.2 Abrevieri

F - Formular,

CM - Comisia de Monitorizare,

DMRU - Directia Management Resurse Umane,
S1MB - Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti,
PS - Procedura de Sistem,

RR - Registru de Riscuri,

E - Elaborare,

V- Verificare,

A - Aprobare,

Ap - Aplicare,

Ah - Arhivare.

5. Descrierea activitatii sau procesului

5.1 Generalitati si principii
Managementul riscurilor este un ciclu continuu de:

> Clarificare a obiectivelor - stabilirea obiectivelor legate de domeniul de
activitate, actele normative subsecvente, regulamentele si politicile interne;

> ldentificare a riscurilor - examinarea amenintarilor cu care se confrunta o
organizatie si a vulnerabilitatii acesteia;

> Evaluare a riscurilor - riscurile la care este supusa organizatia sunt evaluate
din perspectiva probabilitatii producerii unui eveniment nedorit, impreuna cu
consecintele anticipate;

> Abordare a riscurilor - se identifica si se implementeaza masuri/solutii pentru
a reduce probabilitatea si impactul unui eveniment nedorit (risc);

> Revizuire si Raportare a riscurilor - se face o evaluare a eficacitatii
masurilor/solutiilor si se identifica si prioritizeaza actiuni de corectie necesare.
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Managementul eficient al riscurilor imbunatateste performanta proceselor/
activitatilor SIMB, contribuind la:
mai mare siguranta si mai putine incertitudini (in efectuarea sarcinilor);
furnizarea de servicii mai bune;
management mai eficient al schimbarii;
utilizarea mai eficienta a resurselor;
management mai bun la toate nivelele institutiei printr-un proces decizional
imbunatatit, datorat unei mai bune informari;
reducerea pierderilor;
cheltuire mai eficienta a resurselor financiare.

VV VVVVY

in cadrul SIMB, procesul de management al riscurilor se afla in
responsabilitatea presedintelui Comisiei de Monitorizare si se organizeaza in functie
de dimensiunea, complexitatea si mediul specific al entitatii.

Pentru asigurarea unui management eficient al riscurilor la toate nivelurile
entitatii, conducatorii compartimentelor de la primul nivel de conducere din cadrul
S1MB desemneaza la nivelul acestora un responsabil cu riscurile.

Responsabilii cu riscurile de la nivelul compartimentelor, pe baza riscurilor
colectate, elaboreaza registrele de riscuri pe compartimente (Anexa nr.3), pe care le
actualizeaza anual.

Riscurile atasate activitatilor si actiunilor se gestioneaza, pe tot parcursul
anului, de persoanele care au aceste activitati si actiuni in fisele de post si se
raporteaza, la sfarsitul anului, responsabilului cu riscurile de la nivelul
compartimentului.

Activitatea de supervizare a riscurilor se realizeaza de catre conducatorii de
compartimente, respectiv managementul de linie (directii, servicii, birouri si
compartimente), care aproba registrele de riscuri pe compartiment.

Responsabilii cu riscurile consiliaza personalul din cadrul compartimentelor si
asista conducatorii acestora in procesul de gestionare a riscurilor.

Riscurile aferente obiectivelor si/sau activitatilor se identifica si se evalueaza
la nivelul fiecarui compartiment, in conformitate cu elementele minimale din
Registrul de riscuri; riscurile semnificative se centralizeaza la nivelul CM in Registrul
de riscuri al entitatii (Anexa nr. 4).

CM analizeaza si prioritizeaza riscurile semnificative, care pot afecta atingerea
obiectivelor SIMB, prin stabilirea profilului de risc si a limitei de toleranta la risc,
anual, aprobate de catre conducerea entitatii.

Secretariatul tehnic al CM pe baza RR de la nivelul entitatii propune profilul de
risc si limita de toleranta la risc care sunt analizate si avizate in sedinta comisiei si
aprobate de catre conducatorul entitatii.
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Conducatorul compartimentului transmite masurile de control pentru riscurile
semnificative Secretariatului Tehnic al CM, care elaboreaza anual Planul de
implementare a masurilor de control pentru riscurile semnificative la nivelul entitatii;
planul este analizat de CM si aprobat de catre conducatorul entitatii.

Secretariatul Tehnic al CM transmite Planul de masuri aprobat
compartimentelor responsabile cu gestionarea riscurilor semnificative, in vederea
implementarii.

Secretariatul Tehnic al CM elaboreaza, pe baza raportarilor anuale, ale
conducatorilor compartimentelor de la primul nivel de conducere, privind
desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor si monitorizarea performantelor o
informare catre conducatorul entitatii publice, aprobata de presedintele CM, privind
desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor si monitorizarea performantelor la
nivelul entitatii.

Informarea cuprinde o analiza a riscurilor identificate si gestionate la nivelul
compartimentelor, respectiv monitorizarea obiectivelor si activitatilor prin
intermediul indicatorilor de performanta la nivelul entitatii.

5.2 Identificarea riscurilor

Intreg personalul identifica, evalueaza prin elaborarea Formularelor de alerta
la risc (Anexa nr. 2) si revizuieste (la sfarsitul anului) riscurile; formuleaza o opinie cu
privire la gestionarea riscurilor identificate, care se discuta in CM si aplica masurile de
control, aprobate in CM.

Analiza fiecarui Formular de alerta la risc presupune:

- clasarea formularului, daca riscul este nerelevant;

- escaladarea riscului la nivele superioare ale managementului daca: riscul
afecteaza un obiectiv superior celui stabilit la nivelul compartimentelor;
masurile prin care se realizeaza un control satisfacator al riscurilor exced
competentelor compartimentelor in cauza; resursele sunt insuficiente.
Identificarea riscurilor implica atat identificarea initiala a riscurilor pe actiunile

specifice activitatilor, care contribuie la realizarea obiectivelor, cat si identificarea
unor noi riscuri, datorate schimbarilor organizatorice si/sau modificarilor legislative.

Activitatea de identificare a riscurilor se realizeaza de catre responsabilii de
activitatile din fisa postului, care se mai numesc si proprietarii de riscuri.

Activitatea de identificare a riscurilor se realizeaza prin autoevaluarea
riscurilor de catre persoanele implicate 1in realizarea activitatilor/actiunilor
respective, stabilite in fisele de post, prin diagnosticarea riscurilor cu care se
confrunta zilnic.
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Identificarea riscurilor se mai poate realiza si prin analiza si discutarea
riscurilor in cadrul compartimentului, impreuna cu responsabilul cu riscurile pe
compartiment, in coordonarea conducatorului compartimentului.

In coloana 1 din RR, se completeaza obiectivele, activitatile si riscurile la prima
completare a Registrului de riscuri, din fisa postului, iar ulterior numai obiectivele si
activitatile.

in coloana 2 din RR se completeaza riscurile care se ataseaza la
actiunile/activitatile din coloana 1.

in coloana 3 din RR, la fiecare risc, se prezinta cauzele care favorizeaza
aparitia riscurilor.

In acelasi timp, aceste date pot fi preluate din Lista activitatilor, actiunilor si
riscurilor, din Etapa a 3-a a procesului de implemetare si dezvoltare a sistemului de
control intern managerial, elaborate de flecare compartiment in parte, centralizate si
arhivate de catre secretarul CM.

5.3. Evaluarea riscurilor

Prin evaluarea riscurilor, conducerea pune in balanta consecintele pozitive si
negative ale riscurilor identificate, ceea ce i permite sa ia deciziile cele mai potrivite
pentru atingerea obiectivelor, stabilindu-si astfel stategia de risc.

Evaluarea riscurilor se realizeaza de citre flecare salariat pentru activitatile si
actinile din fisa postului, se verifica de responsabilul cu riscurile pe compartiment si
se analizeaza de catre conducitorul compartimentului cu ocazia aprobarii Registrului
de riscuri de la nivelul compartimentului.

Evaluarea riscurilor presupune analizarea riscurilor structurate pe activitati in
cadrul obiectivelor prin intelegerea modului in care acestea functioneaza si a modului
in care trebuie sa fie administrate.

Evaluarea riscurilor permite o clasificare a acestora si definirea pe baza
acestora a prioritatilor in vederea limitarii aparitiei unui risc major. Evaluarea si
prioritizarea riscurilor identificate se realizeazda pe baza componentelor
bidimensionale: probabilitate (factor calitativ) si impact (factor cantitativ), astfel:

Evaluarea probabilitatii de aparitie a riscurilor pe cele 3 niveluri:

Nr. NIVEL EXPLICATIE
crt. PROBABILITATE
1 Scazuta Este putin probabil sa se intample pe o perioada lunga de timp
(3-5 ani); s-a intAmplat de foarte putine ori pana in prezent
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2 Medie Este probabil sa se intample pe o perioada medie de timp (1- 3
ani); s-a intamplat de cateva ori in ultimii 3 ani
3 Ridicata Este probabil sa se intdmple pe o perioada scurta de timp
(< 1 an); s-a intdmplat de cateva ori in ultimul an

Evaluarea impactului riscurilor structurat pe cele 3 niveluri:

Nr. crt | NIVEL IMPACT EXPLICATIE
1 Scazut Cu impact scizut asupra activitatilor directiei si indeplinirii
obiectivelor si/sau cu impact financiar foarte scazut
2 Mediu Cu impact mediu asupra activitatilor directiei si indeplinirii
obiectivelor si/sau cu impact financiar mediu
3 Ridicat Cu impact major asupra activitatilor directiei si indeplinirii
obiectivelor si/sau cu impact financiar major

* Clasificarea riscurilor se evalueaza pe trei niveluri, respectiv: ridicat, mediu,
scazut, pentru fiecare risc, care conduc la o matrice 3x3, prezentata in figura 1 -
Matricea riscurilor.

Probabilitate
F Y

Scizutd Medie Ridicat3

Y

0 Scizut Mediu Ridicat Impact

Figuranr. 1 - MATRICEA RISCURILOR

Responsabilii de activitéti isi evalueaza pentru fiecare risc, probabilitatea de
aparitie la risc, in coloana 4 din RR, care poate fi 1, 2 sau 3 si impactul in situatia
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aparitiei riscului, in coloana 5 din RR, care poate fi, tot 1,2 sau 3. Pe baza celor doua
componente, se determind expunerea la risc, in coloana 6 din RR, care reprezinta
produsul dintre probabilitate si impact.

Riscurile evaluate de catre fiecare salariat pentru propriile activitati/actiuni,
se transmit responsabilului cu riscurile in vederea elaborarii RR de la nivelul
compartimentului.

Evaluarea riscurilor presupune, in primul rand, identificarea riscului inerent
(coloanele 4-6 din RR) si apoi, in al doilea rand, determinarea riscului rezidual
(coloanele 9-11 din RR), pentru stabilirea prioritatilor acestora in cadrul organizatiei.

in coloana 6 din RR, se stabileste expunerea la risc, care reprezinta valoarea
riscului inerent, care exista pentru orice activitate in absenta masurilor de control.

In coloana 7 din RR, proprietarul de riscuri stabileste strategia de risc pentru
riscurile inerente identificate, care poate fi: acceptare, tratare, transferare,
incetarea activitatilor sau indentificarea oportunitatilor.

in coloana 8 din RR, propietarul de risc mentioneaza data ultimei revizuiri a
riscului, care in conformltate cu legislatia in vigoare, este sfarsitul anului. in timpul
anului, toate riscurile care impun revizuirea sau actualizarea riscurilor se
monitorizeaza pana in luna decembrie a anului in curs, cand pot fi modificate sau
actualizate in sedinta EGR.

Tn coloanele 9- 11, se mentioneaza valoarea riscului rezidual, care este riscul
ramas ca urmare a apl1carn strategiei de risc din coloana 7 a RR. De regula, se
anticipeazad o scadere a valorii riscului inerent cu o treapta si acesta este riscul
rezidual anticipat de proprietarul de riscuri si acceptat de responsabilul cu riscurile pe
compartiment.

in coloana 12 din RR, se mentioneaza eventualele riscuri secundare care au
aparut in procesul de gestionare a riscurilor pentru a fi evaluate si monitorizate in
anul urmator.

Prioritizarea riscurilor este o activitate care se planifica si se urmareste pe
parcursul anului si se evalueaza la sfarsitul anului odata cu actualizarea si revizuirea
riscurilor.

Evaluarea riscurilor se modifica pe parcursul procesului de gestionare a
riscurilor pe masura tratrii acestora, dar actualizarea riscurilor se realizeaza la
sfarsitul anului.

Evaluarea riscurilor trebuie sa acopere toata gama de riscuri din cadrul
entitatii, respectiv la toate nivelele ierarhice, pana la cel mai inalt nivel.

Conducatorul compartimentului, cu ocazia aprobarii RR pe compartiment
evalueaza activitatile de control prestabilite si analizeaza efectele monitorizarii
riscurilor la nivelul entitatii.
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5.4. Strategia de risc

Controlul riscurilor se realizeaza cu scopul de a transforma incertitudinile intr-
un avantaj pentru entitate limitand nivelul amenintarilor.

Responsabilul de risc pentru a stapani evolutia acestora trebuie sa-si
stabileasca o strategie de risc, ceea ce inseamna implementarea masurilor de control
pentru supravegherea evolutiei riscurilor, in coloana 7 din RR.

Masurile de control se concretizeaza atat prin masuri de minimizare a riscului
inerent, cat si prin masuri care sa corecteze eventualele rezultate nedorite.

Planul de implementare a masurilor de control (Anexa nr. 5) elaborat de catre
responsabilul cu riscurile pe entitate cuprinde actiunile/masurile ce trebuie luate
pentru atenuarea riscurilor identificate si termenele limita pentru implementarea
acestora, care intocmeste apoi o Informare in vederea aprobarii de catre CM.

Masurile de control care pot fi implementate se grupeaza in urmatoarele
categori de activitati:

1. Acceptare - tolerarea riscurilor fara luarea vreunei masuri de control.

2. Tratare - aplicarea unei masuri de control care sa mentina efectele riscului
in limite acceptabile. Majoritatii riscurilor inerente li se aplica instrumente de control
pentru tinerea in frau a riscurilor sau pentru diminuarea efectelor acestora. In
practicd, pentru tratarea riscurilor se utilizeaza urmatoarele categorii de instrumente
de control:

a) instrumente de control preventiv, spre exemplu segregarea atributiilor,
limitarea actiunilor persoanelor neautorizate, externalizarea asigurarii unor
servicii;

b) instrumente de control corective, spre exemplu includerea unor clauze in
contracte, asigurarea - pentru facilitarea recuperarii unor sume in cazul
materializarii riscurilor, planurile pentru situatii neprevazute;

c) instrumente de control directiv, spre exemplu instruirea si deprinderea
personalului cu anumite abilitati, asigurarea pregatirii profesionale a personalului
in domeniile de specialitate;

d)instrumente de control detectiv, spre exemplu activitati de inventariere,
controlul reciproc si incrucisat - pentru detectarea tranzactiilor neconforme sau
neautorizate, monitorizarea activitatilor de implementare.

3. Transferare - reprezinta o activitate de reorganizare, astfel incat riscul sa fie
transferat la o alta structura din entitate, care este mai capabila sau specializata in
gestionarea unor astfel de riscuri.

4. Incetarea activitatilor - optiunea incetarii activitatii este relativ redusa,
chiar daca pentru unele activitati sunt asociate riscuri insemnate, deoarece nu exista
o alta modalitate de obtinere a rezultatelor asteptate.
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5. Identificarea oportunitatilor - aceasta optiune trebuie luata in considerare
ori de cate ori un risc este tolerat, tratat sau tranferat. Managementul de linie in
procesul de gestionare a riscurilor, trebuie sa identifice acele circumstante care nu
genereaza riscuri si pot sa reprezinte chiar oportunitati.

Strategia privind riscurile, prevazuta in legislatia in vigoare, recomanda
monitorizarea acestora in timpul anului si modificarea valorii riscurilor la sfarsitul
anului (coloana 8 din RR).

5.5. Analiza si raportarea riscurilor

Riscurile se monitorizeaza pe parcursul anului si se analizeaza cu ocazia
raportarii la sfarsitul anului cand are loc si activitatea de actualizare §i revizuire a
riscurilor.

Responsabilul cu riscurile analizeaza fiecare Formular de alerta la risc, primit de la
conducatorii compartimentelor care au decis escaladarea lor.

Dupa finalizarea actiunii de analiza a riscurilor noi identificate, responsabilul cu
riscurile transmite conducatorului compartimentului Formularul de alerta la risc,
pentru discutarea in CM, impreuna cu documentatia aferenta.

Responsabilii cu riscuri dupad monitorizarea propriilor riscuri in luna decembrie
a anului in curs, evalueaza dacd acestea s-au incadrat in riscul rezidual (ramas),
anticipat si hotaraste reducerea acestora (clasarea riscurilor), mentinerea masurilor
de control stabilite sau intarirea masurilor de control.

Proprietarii de riscuri, pe baza analizei, efectuate asupra activitatilor si
riscurilor pe care le gestioneaza, actualizeaza propriile riscuri pe care le transmit
responsabilului cu riscurile de la nivelul compatimentului in vederea centralizarii RR
pe compartiment.

Actualizarea riscurilor se realizaza in mod continuu, pe tot parcursul anului,
prin monitorizare, dar modificarea RR pe compartiment se realizeaza anual, in luna
decembrie, in cadrul CM.

Responsabilii cu riscurile desemnati la nivelul compartimentelor au obligatia de
a transmite responsabilului cu riscurile pe entitate Formularele de alerta la risc,
pentru actualizarea Registrului de riscuri pe entitate.

Responsabilii cu riscurile de la nivelul compartimentelor transmit RR actualizat,
responsabilului cu riscurile pe entitate in vederea centralizarii si obtinerii RR pe
entitate actualizat, la inceputul, anului pentru anul in curs.

Conducatorul compartimentului aproba RR propriei structuri.

5.6. Elaborarea Registrului de riscuri la nivelul STMB
RR de la nivelul entitétii reprezintd documentul prin care se atesta ca la nivelul
S1MB s-a introdus un sistem de management al riscurilor si ca acesta functioneaza.
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RR de la nivelul entitatii se realizeaza de catre responsabilul cu riscurile pe
entitate prin agregarea tuturor registrelor de riscuri de la compartimentele din cadrul
S1MB.

RR de la nivelul entitatii elaborat de responsabilul cu riscurile pe entitate, se
supune dezbaterii in sedintele CM si se aproba de presedinte.

RR de la nivelul entitatii trebuie sa fie intocmit astfel incat sa fie usor de
examinat si accesibil conducatorului entitatii, in vederea luarii deciziilor adecvate
pentru diminuarea riscurilor care pot afecta realizarea obiectivelor stabilite.

RR de la nivelul entitatii se actualizeaza anual si se arhiveaza la responsabilul
cu riscurile pe entitate.

5.7 Abordarea oportunitatilor

In cadrul STMB se identifica oportunitati astfel:

- la stabilirea contextului in care functioneaza S1MB,
- la determinarea domeniului de aplicare al SMC,
- pentru procesele SMC.

In acest sens, se face o analizd a aplicabilitatii oportunitatii identificate in
momentul aparitiei, de catre Responsabilii de procese/Sefii structurilor din cadrul
S1MB si se stabilesc masurile de valorificare a oportunitatii identificate.

Prin analiza sistemului de management al calitatii care se desfasoara anual, se
urmareste stadiul de realizare al sarcinilor stabilite prin Programe de imbunatatire.

6 Responsabilitati
6.1.Intreg personalul
e Identifica si evalueaza (prin elaborarea Formularelor de alerta la risc), revizuieste
(la sfarsitul anului) riscurile; formuleaza o opinie cu privire la masurile ce
trebuiesc luate si aplica masurile de control aprobate.

6.2. Responsabilii cu riscurile de la nivelul compartimentelor

e Consiliaza personalul pentru gestionarea riscurilor.

e Colecteaza si analizeaz Formularele de alert3 la risc si documentatia aferenta si
propune clasarea, escaladarea sau retinerea pentru gestionarea riscurilor.

e Transmite Formularele de alertd la risc catre conducatorul compartimentului
pentru analiza in vederea discutarii in sedintele CM.

e Centralizeaza riscurile gestionabile primite de la responsabilul cu riscurile pe
entitate si elaboreaza Registrul de riscuri de la nivelul compartimentului, pe care
il transmit conducatorului compartimentului, spre aprobare.
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e Propune tipul de raspuns la risc pentru riscurile retinute de la nivelul
compartimentului.
e Transmite masuri aprobate ce trebuie luate de responsabilii de activitati.

6.3. Conducatorii compartimentelor

e Desemneazd responsabili cu riscurile din structura compartimentului care
elaboreaza Registrul de riscuri de la nivelul compartimentului.

e Analizeaza Formularele de alertd la risc si formuleaza o opinie cu privire la
masurile ce trebuie luate.

e Aprobd Registrul de riscuri de la nivelul compartimentului si il transmit
responsabilului cu riscurile pe entitate.

6.4. Responsabilul cu riscurile pe entitate

o Colecteaza, inregistreaza, analizeaza, selecteaza si claseaza Formularele de

alerta la risc.

Propune tipul de raspuns pentru fiecare risc nou identificat.

Transmite responsabililor cu riscurile Formularul de alerta la risc §i documentatia
aferenta riscurilor escaladate.

e Indosariazd Formularul de alertd la risc pentru riscurile pentru care s-a luat
decizia de clasare;

e Indosariazd Formularul de alertd la risc pentru riscurile pentru care s-a luat
decizia de gestionare si le transmite responsabilului cu riscurile de la
compartimente;

e Centralizeaza Registrul de riscuri de la compartimente, in vederea elaborarii
Registrului de riscuri de la nivelul entitatii;

e Actualizeaza Registrul de riscuri de la nivelul entitatii §i il transmite Comisiei de
monitorizare pentru informare si aprobare.

6.5. Presedintele CM
Analizeaza documentatia primita si convoaca sedintele CM pe baza ordinii de zi;
o Stabileste tipul de raspuns la risc (strategia de risc) cel mai adecvat;
Aprobad Registrul de riscuri pe entitate si il transmite pentru informare si
prezentare la conducerea entitatii.

FORMULAR ANALIZA PROCEDURA
F-PS-00.05
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Compartiment Conducator inlocuitor Aviz favorabil Aviz Semnétura Data
compartiment de drept nefavorabil
Nume si sau Semnatura Data
prenume delegat Observatii

Directia
Generala Director
Administratie | General Adjunct
Publica -
Locala Director

General Adjunct
Arhitect Sef

Arhitect Sef
Directia
Management | Lirector
Economic Executiv
Directia
Investitii Director

Executiv
Directia
Juri.dicé, (‘
Leglslatlg ' Director
Contencios Executiv
Administrativ
Directia
Management, Director
Resurse .

Executiv
Umane
Directia
Publica de
Evidenta a .

g . | Director
Persoanelqr S | Executiv
Stare Civila
Directia
Cadastru, F
Fond Funciar, | coordonator
Patrimoniusi | Compartimentul
Registru Fond Funciar,
Agricol Registru Agricol
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Compartimentul
Cadastru si
Patrimoniu
Serviciul
lcr?jtgdrg,e 4 Sef Serviciu
Serviciul
Tehnica
Legislativa,
Secretariat si | Sef Serviciu
Arhiva
Serviciul
Registratura,
5 (
Seasc Sef Serviciu
Publicul '
Biroul Audit ‘
Intem Sef Birou
Biroul Corp
Control Sef Birou
Biroul
Autoritate
Tutelara Sef Birou
Compartimen
tul Relatii !
International | Coordonator
e Compartiment
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Sectorul 1 al

Municipiului Bucuresti

PROCEDURA DE SISTEM

Editia |
Revizia 1

PROCEDURA PRIVIND MANAGEMENTUL RISCURILOR

Cod: PS. 29

Exemplar nr:...

LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII

F-PS-00.06
Compartiment Conducator Data Semnatura Data Data intrarii | Semnatura
compartiment primirii retragerii | in vigoare a

Nume si prenume procedurii
Directia Director General
Generala Adjunct
Administratie ,
Publica Locala Director General

Adjunct
AnitSct Sel Arhitect Sef
Directia
Management Director Executiv
Economic
Directia
Investitii Director Executiv
Directia
Juridica,
Legislatie,
Contencios Director Executiv
Administrativ
Directia
Management, N .
Resurse Umane Director Executiv
Directia Publica
de Evidenta a
Persoaqe!clr 3 Director Executiv
Stare Civila
Directia coordonator

g Compartimentul

Cadastru, Fond Fond Funci
Funciar b “”Ac‘af’
Patrimoniu si Registru gric 91
Registru Agricol

Compartimentul

19
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativd 2014-2020!
) ) |

www.poca.ro



PLC

-

e : jonal Capacitate i J
NTUNEA EUROPEANA Competenta face diferentat Intirumpnis Sinucssle
Sectorul 1 al < Editia |
Municipiului Bucuresti FROCEDURR, BE SISTEM Revizia 1

Cod: PS. 29

PROCEDURA PRIVIND MANAGEMENTUL RISCURILOR

Cadastru si
Patrimoniu

Serviciul
Imagine si
Cultura

Sef Serviciu

Serviciul
Tehnica
Legislativa,
Secretariat si
Arhiva

Sef Serviciu

Serviciul
Registratura,
Relatii cu
Publicul

Sef Serviciu

Biroul Audit
Intern

$éf Birou

Biroul Corp
Control

Sef Birou

Biroul
Autoritate
Tutelara

Sef Birou

Compartimentul
Relatii
Internationale

Coordonator
Compartiment

Comisia de
Monitorizare

Secretar Comisie
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FORMULARE
F-PS-00.07

F-PS-00.01 Pagina de garda
F-PS-00.02 Pagina de cuprins
F-PS-00.03 Formular de evidenta a modificarilor
F-PS-00.04 Continutul procedurii, respectiv:
- Scop;
- Domeniul de aplicare;
- Documente de referinta;
- Definitii si abrevieri;
- Descrierea procedurii;
- Responsabilitati.
F-PS-00.05 Formular analiza procedura
F-PS-00.06 Lista de difuzare a procedurii
F-PS-00.07 Formulare
F-PS-00.08 Anexe
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8. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. Anexa/ Inregistrarea Suportul Completeaza Locul de Durata Alte
crt. pastrare elemente
1. | Diagrama de proces Anexa 1 Responsabil EF 5 ani -

proces dupa scoaterea
din uz
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Diagrama de proces pentru realizarea procedurii de sistem

INTRARI

v

Compartimentul

e Analizeaza preliminar riscul ; Compa rtimente
e Evalueazad expunerea la risc;
e Formuleaza o opinie cu privire la masurile de subordonate
control;
e Completeazd Formularul Alertd la risc Riscuri escaladate
[ I l
Formularul Documentatia riscului: Registrul Riscului,

Alerti la risc v . . .
Planul de masuri de control al riscurilor

=]

Informari referitoare la

F 3

stadiul implementarii
masurilor

N

v

Conducatorul compartimentului si responsabilul cu riscurile

e Colecteaza si analizeazi Formularele alerta la risc si documentatiile aferente;
Propune: clasarea, escaladarea sau retinerea riscurilor ;

e  Aprob3 Registrul Riscurilor [a nivelul compartimentului

e  Aproba Planul de masuri al riscurilor la nivelul compartimentului

l
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Cod: PS. 29 Exemplar nr:...

Formulare Alerta la
risc, Procese verbale Registrul Riscurilor, Planul de masuri de

control

A 4

Secretariatul tehnic al CM

e Colecteaza riscurile stabilite in cadrul sedintelor compartimentelor, prin
centralizarea acestora la nivelul entitatii;

e FElaboreazd RR care contine riscurile semnificative la nivelul entitatii si il
supune spre avizare si aprobare Comisiei de monitorizare;

Procesul verbal al Documentatia
sedintei analizata

!

Responsabilul cu riscurile la nivelul compartimentului

¢ Coordoneaza activitatile de punere in aplicare a mdsurilor de
control ;

e Monitorizeazd aplicarea actiunilor si masurilor de control ;

e Evalueazad expunerea la risc dupa implementarea masurilor de
control;

e Urmareste stadiul implementarii masurilor de control.

24
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativd 2014-2020!

WWW.pOca.ro



* %
* *
* * l I s /
Programul Operational Capacitate Administrativa

A T inurumenss Structudal
Competenta face diferenta! ¥irgmenle Sirvclursde

* *
* 4k

UNIUNEA EUROPEANA

B Editia |
Sectorul 1 al FROCEDURA BESISTIEM Revizia 0
Municipiului Bucuresti PROCEDURA PRIVIND
MONITORIZAREA SATISFACTIEI BENEFICIARILOR Exemplar nr:...
Cod: PS-49

PROCEDURA DE SISTEM PRIVIND
MONITORIZAREA SATISFACTIEI BENEFICIARILOR

Cod: PS-49

Editia I, 16.12.2022, Revizia O

PRIMARIA SECTORULUI 1
Din partea BENEFICIARULUI Din partea PRESTATORULUI

Manager de Proiect SIPOCA 1256 Manager de Proiect,

Prezentul document este proprietatea SIMB, folosirea completd sau partiald
se face cu aprobarea conducerii institutiel.
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. Editia |
Sectorul 1 al PROCEDURA DE SISTEM Revizia 0

Municipiului Bucuresti PROCEDURA PRIVIND
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CUPRINS

F-PS-00.02
1. F-PS-00.01 Pagina de garda..........c.eeeiiiiieiiniiierenei e eeeeeereeeeneeeeaanas 1
2. F-PS-00.02 Pagind de CUPIINS. ...cuueeeirieeiiteieieiiteienerneeseeaseaseanernsenernsenes 2
3. F-PS-00.03 Formular evidenta modifiCari...........cvuiveeeenenrnenieinieiininennans. 3
4. F-PS-00.04 Continutul procedurii.........cueiiiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiciice e 4-8
5. F-PS-00.05 Formular analiza proCcedura...........eoevveueeeenseierneeneneraennenens 9-10
6. F-PS-00.06 Lista de difuzare a procedurii..........ooevvueiiienneiiiieniiciienannen. 11-12
7. Formulare............... some sr oo e i S S S R s S SN SRS 13
8. ANBXE..o.eeriniiene e e e S R e T R A 14-17
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Municipiului Bucuresti

Sectorul 1 al

PROCEDURA DE SISTEM

Editia |

Revizia 0

PROCEDURA PRIVIND

MONITORIZAREA SATISFACTIEI BENEFICIARILOR

Cod: PS-49

Exemplar nr: ...

FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

F-PS-00.03
Semnatura

Nr. Data Data . = o .

Ed. . Rev. . . | Pag. Descriere modificare conducatorului
crt. editiei reviziei . .
’ compartimentului

1 | [16.12.2022| 0 Intocmita conform
SO 9001:2015
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CONTINUTUL PROCEDURII
F-PS-00.04

1. SCOP

Procedura stabileste un mod unitar de evaluare a nivelului de satisfactie a beneficiarilor
si analiza informatiilor obtinute, feedback-ul de la beneficiar (inclusiv reclamatiile
acestuia).

2. DOMENIUL DE APLICARE
Prezenta procedura se aplica entitatilor functionale din cadrul SIMB care au relatii
directe cu beneficiarii.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

e SR ENISO 9001:2015 - Sisteme de Management al Calitatii.Cerinte.

e SR EN ISO 9000:2015 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale
si vocabular.

e SR ENISO 19011:2018 - Ghid pentru auditarea sistemelor de management.

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

e Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar
preventiv, republicata.

e Procedura de sistem PS-00: Elaborarea procedurilor.
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4. DEFINITH SI ABREVIERI

4.1 Definitii
Nr. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.

1. Feedback satisfactia beneficiarului, opinii, comentarii si exprimari ale
interesului fata de un produs, un serviciu sau un proces de tratare
a reclamatiilor.

2. Satisfactia | perceptie a beneficiarului despre masura in care asteptarile au

clientului fost indeplinite.
NOTA 1: Se poate ca asteptarea cetateanului sa nu fie cunoscuta
de institutie sau chiar de catre clientul respectiv, pana cand este
furnizat produsul sau serviciul. Poate fi necesar, pentru atingerea
unui inalt grad de satisfactie a clientului, sa se indeplineasca o
asteptare a unui client chiar daca aceasta nu este nici declarata
si nici in general implicita sau obligatorie.
NOTA 2: Reclamatiile sunt un indicator comun al unui grad scazut
de satisfactie a clientului, dar absenta acestora nu implica
automat un grad ridicat de satisfactie a clientului.
NOTA 3: Chiar daca cerintele clientului au fost agreate cu clientul
si indeplinite, aceasta nu asigura automat un grad ridicat de
satisfactie a beneficiarului.

3. Reclamatie | exprimarea insatisfactiei, adresata unei organizatii referitoare la
produsul sau serviciul acesteia sau la procesul in sine de tratare a
reclamatiilor, la care este asteptat, in mod explicit sau implicit,
un raspuns sau o rezolutie.

4, Entitate

I;Jncponala Toate directiile, serviciile, birourile, compartimentele din cadrul
i Aparatului de specialitate al primarului Sectorului 1.

acceptiune

proprie)

4.,2. Abrevieri

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1% S1MB Aparatul de specialitate al primarului Sectorului 1 al
Mun.Bucuresti

2, ISO Organizatia Internationala de Standardizare

3. SMC Sistem de management al calitatii

4. SCIM Sistem de control intern/managerial

2 RMC Responsabil sistem de management al calitatii
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6. | MC Manualul calitatii
7. | PS Procedura de sistem
8. |EF Entitate Functionala din cadrul STMB
9. [PO Procedura operationala
10. | F Formular
11. |R Registru
12. | Ac Actiune corectiva
13. | RNAc Raport de neconformitate, Actiune corectiva

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1 Generalitati

Pentru evaluarea gradului de satisfactie al beneficiarilor se pot comanda sondaje de
opinie realizate de firme specializate sau pot fi intreprinse de catre personalul S1MB,
prin transmiterea ,,Chestionarelor de evaluare a satisfactiei beneficiarilor”, conform
model formular cod F-PS-49-01, Anexa 2 la prezenta procedura, catre beneficiarii de
servicii.

5.2 Orientarea spre imbunatatire continua a SMC

Comunicarea cu beneficiarii include:

informatiile referitoare la activitatile realizate,

feedback-ul de la beneficiari, inclusiv reclamatiile,

feedback-ul privind atitudinea personalului,

feedback-ul referitor la modul de comunicare cu personalul STMB.

5.3. Evaluarea nivelului de satisfactie al cetateanului
SIMB pune la dispozitia beneficiarilor serviciilor sale ,,Chestionarul de evaluare a
satisfactiei beneficiarilor”.

Chestionarul identifica date ale beneficiarului (ex: varsta, elemente referitoare la
adresa, profilul de activitate - in cazul persoanelor juridice).

Caracteristicile avute in vedere sunt urmatoarele:

Masura in care S1MB satisface asteptarile beneficiarilor;

Respectarea termenelor de solutionare a petitiilor, reclamatiilor si sesizarilor;
Atitudinea personalului din S1MB fata de beneficiari;

Modul de comunicare cu personalul STMB;

Calitatea activitatilor furnizate.

:J'l-th—n

Prin chestionar se solicita, de asemenea, sugestiile si opiniile beneficiarilor referitoare
la activitatea STMB sau a personalului sau.

Evaluarea se face pe o scala de la 1 la 5, unde: 1 inseamna ,,Foarte nemultumit”, 2 -
»Nemultumit”, 3 - ,Destul de multumit”, 4 - ,,Multumit” si 5 - ,,Foarte multumit”.
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Rezultatele analizei chestionarelor completate de beneficiari, precum si rezultatele
analizei reclamatiilor sunt consemnate 1in ,Raportul de evaluare a satisfactiei
beneficiarilor”, conform model formular cod F-PS-49-02, Anexa 3 la prezenta procedura.
Raportul este intocmit si analizat cu ocazia Analizelor Efectuate de Management.

5.4 Masuri privind managementul calitatii

(1) Prezenta procedura se implementeaza la nivelul tuturor entitatilor functionale
(directii, servicii, compartimente) din cadrul SIMB la care se difuzeaza si se aplica in
mod unitar tuturor persoanelor implicate in proces/ activitate (fara discriminare).

(2) Anexele si formularele fac parte integranta din prezenta procedura.

(3) Prezenta procedura si anexele in original se pastreaza la Secretariatul Tehnic al
Comisiei de Monitorizare SCIM.

(4) Prezenta procedura intra in vigoare la data aprobarii.

(5) Anual se efectueaza instruiri la nivelul tuturor directiilor privind aplicarea prezentei
proceduri in cadrul STMB.

(6) Difuzarea procedurii se face controlat, in format electronic, cu scopul reducerii
consumului de hartie si promovarii principiilor dezvoltarii durabile.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Primar
e Asigura resursele necesare evaluarii satisfactiei beneficiarilor;
e Participa la analizele efectuate de management pentru a analiza nivelul de
satisfactie al beneficiarilor;
e Stabileste/aproba actiuni corective pentru eliminarea cauzelor unor
neconformitati existente (depistate ca urmare a analizei Chestionarelor de
evaluare a nivelului de satisfactie).

6.2. Resonsabil SMC
o Completeaza ,Raportul de evaluare a satisfactiei beneficiarilor” si il prezinta in
sedinta analizei SMC;
e Urmareste punerea in aplicare a actiunilor corective;
Urmareste evolutia in timp a nivelul de satisfactie al beneficiarilor.

6.3 Director de resort
e Participa la analizele efectuate de management pentru a analiza nivelul de
satisfactie a beneficiarilor;
e Poate stabili actiuni corective pentru eliminarea cauzelor unor neconformitati
existente (depistate ca urmare a analizei chestionarelor de evaluare a nivelului
de satisfactie).

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativd 2014-2020!
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6.4. Sefi EF
e Distribuie si colecteaza ,,Chestionarele de evaluare a nivelului de satisfactie al
beneficiarului”;
e Initiaza actiuni corective si verifica implementarea acestora;
e Asigura comunicarea cu beneficiarii.

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativé 2014-2020!
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Instriimente Steutiurals
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Sectorul 1 al
Municipiului Bucuresti

PROCEDURA DE SISTEM

Editia |

Revizia 0

PROCEDURA PRIVIND
MONITORIZAREA SATISFACTIEI BENEFICIARILOR

Cod: PS-49

Exemplar nr: ...

FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

F-PS-00.05
Compartiment Conducator Inlocuitor Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
compartiment de drept nefavorabil
Nume si sau Semnatur Data
prenume delegat 3 Observatii

Directia
Generala Director
Administratie | General Adjunct
Publica
Locala Director

General Adjunct
Arhitect Sef

Arhitect Sef
Directia ‘
Management | Director
Economic Executiv
Directia
Investitii Director

Executiv
Directia
Juridica,
Leg15lat_1g ’ Director
Contencios Executiv
Administrativ
Directia
Management, Director
Resurse .

Executiv
Umane
Directia
Publica de
Evidenta a .

i . | Director
PersoaneloI S| Executiv
Stare Civila
Directia )
Cadastru,
Fond Funciar, | coordonator
Patrimoniu si | Compartimentul
Registru Fond Funciar,
Agricol Registru Agricol
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativi 2014-2020!
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MONITORIZAREA SATISFACTIEI BENEFICIARILOR

Cod: PS-49

Compartimentul
Cadastru si
Patrimoniu
Serviciul
ICTJlatgdpée i Sef Serviciu
Serviciul
Tehnica
Legislativa,

Secretariat si
Arhiva

Sef Serviciu

Serviciul
Registratura,
Relatii cu . .
Publicul Sef Serviciu
Biroul Audit
Intern Sef Birou
Biroul Corp ‘,
Control Sef Birou
Biroul
Autoritate
Tutelara Sef Birou
Compartimen
" N

tul Relatii
Internationale Coordona}tor

’ Compartiment

Project cofinantat din Fondul Social European prin
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inntriemmnte Struchiraly

2014-2020

Sectorul 1 al
Municipiului Bucuresti

PROCEDURA DE SISTEM

Editia |
Revizia 0

PROCEDURA PRIVIND

Cod: PS-49

MONITORIZAREA SATISFACTIEI BENEFICIARILOR

Exemplar nr: ...

LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII

F-PS-00.06
Compartiment Conducator Data Semnatura Data Data intrarii | Semnatura
compartiment primirii retragerii | in vigoare a
Nume si prenume procedurii
Directia Director General
Generala Adjunct
Administratie
Publica Locala | Director General
Adjunct
AFQIEEEL G5 Arhitect Sef
Directia
Management Director Executiv
Economic
Directia i
Investitii Director Executiv
Directia
Juridica,
Legislatie,
Contencios Director Executiv
Administrativ
Directia
SanagETents Director Executiv
Resurse Umane
Directia Publica
de Evidenta a
Persoaqe!clr ! Director Executiv
Stare Civila
coordonator
3 i Compartimentul
Directia d Funci
Cadastru, Fond Fon_ heCl
N Registru Agricol
Funciar, ——
Patrimoniu si
Registru Agricol Compartimentul
Cadastru si
Patrimoniu
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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Serviciul
Imagine si
Cultura

Sef Serviciu

Serviciul
Tehnica
Legislativa,
Secretariat si
Arhiva

Sef Serviciu

Serviciul
Registratura,
Relatii cu
Publicul

:Sef Serviciu

Biroul Audit
Intern

Sef Birou
Biroul Corp ,
Control Sef Birou
Biroul
Autontalte Sef Birou
Tutelara g
Compartimentul
Relatii . Coordonator
Internationale .

’ Compartiment

Comisia de
Monitorizare Secretar Comisie

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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MONITORIZAREA SATISFACTIEI BENEFICIARILOR Exemplar nr: ...
Cod: PS-49
F-PS-00.07
7.0 Formulare
1. F-PS-00.01 Pagina de garda
2. F-PS-00.02 Pagina de cuprins
3. F-PS-00.03 Formular de evidenta a modificarilor
4. F-PS-00.04 Continutul procedurii, respectiv:
- Scop;
- Domeniul de aplicare;

- Documente de referinta;

- Definitii si abrevieri;

- Descrierea procedurii;

- Responsabilitati.
5. F-PS-00.05 Formular de analiza procedura
6. F-PS-00.06 Lista de difuzare a procedurii

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativd 2014-2020!
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8. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. Anexa/ Suportul Completeaza Locul de Durata Alte
crt, inregistrarea pastrare elemente
1. Diagrama de Hartie Responsabil SMC | Responsabil SMC 5 ani
proces Anexa 1 dupa
scoaterea
din uz
2. Chestionar de Formular Responsabil SMC | Responsabil SMC 5 ani
evaluare a F-PS-49-01 dupa
satisfactiei Anexa 2 scoaterea
beneficiarului din uz
3. Raport de evaluare Formular Responsabil SMC | Responsabil SMC 5 ani
a satisfactiei F-PS-49-02 dupa
beneficiarilor Anexa 3 scoaterea
din uz

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativd 2014-2020!
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X Editia |
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ANEXA 1
DIAGRAMA DE PROCES

Identificarea criteriilor de
evaluare

)

Elaborarea
Chestionarului de evaluare

A

Elaborarea Programului de
imbunatatire continua

a

4

Aprobarea Programului de
imbunatatire continua

l

Decizie NU

DA

Difuzarea Programului de
imbunatatire continua si
implementarea

A 4

Furnizarea datelor in Analiza
efectuata de management

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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Cod: PS-49
ANEXA 2

Model Formular F-PS-49-01

CHESTIONAR DE EVALUARE A SATISFACTIEI BENEFICIARILOR

Pentru imbunatatirea continua a calitatii serviciilor, SIMB a implementat un
sistem de management al calitatii in conformitate cu standardul SR EN 1SO 9001:2015. Tn
acest sens, va rugam sa completatl chestionarul urmator cu raspunsurile, sugestiile si
comentariile dumneavoastra!

o Barbat o Femeie
Varsta:

osub 30de ani o 30-50de ani o peste 50 de ani
o Persoana juridica o Profil de activitate.......coeiiiiiiiiieniiiiiiiiiien,
o Persoana FIZICA

1. In ce masura S1MB va satisface asteptarile?
5o foarte multumit; 4o multumit; 3o destul de multumit; 2o nemultumit; 1o foarte
nemultumit

2. Referitor la respectarea termenelor de solutionare a petitiilor, reclamatii si
sesizari sunteti:

50 foarte multumit; 40 multumit; 3o destul de multumit; 2o nemultumit; 1o foarte
nemultumit

3.Referitor la atitudinea personalului din STMB fata de dvs. sunteti:

50 foarte multumit; 40 multumit; 3o destul de multumit; 2o nemultumit; 1o foarte
nemultumit

4.Referitor la modul de comunicare cu personalul STMB in general sunteti:

50 foarte multumit; 4o multumit; 3o destul de multumit; 2o nemultumit; 1o foarte
nemultumit

5.Cum calificati calitatea serviciilor care va sunt furnizate de S1MB?
Va rugam sa notati mai jos sugestiile si opiniile dvs.

Chestionarul a fost completat la data: .......cccovvrunee.

Nota: Pentru ca raspunsurile dvs. sunt importante pentru strategiile de viitor ale

institutiei noastre, va rugam sa depuneti Chestionarul completat la sediul STMB.
Va multumim si contam pe colaborarea dvs.!

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativd 2014-2020!
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ANEXA 3

Model Formular F-PS-46-02
RAPORT DE EVALUARE A SATISFACTIEI BENEFICIARILOR TN CADRUL S1MB

Analiza chestionarelor de evaluare a satisfactiei beneficiarilor
1. Masura n care S1MB satisface asteptarile beneficiarilor

Dintr-un esantion de beneficiari, calificativele obtinute sunt:
beneficiari au selectat calificativul 5
beneficiari au selectat calificativul 4
beneficiari au selectat calificativul 3
beneficiari au selectat calificativul 2
beneficiari au selectat calificativul 1
2. Respectarea termenelor de solutionare a petitiilor, reclamatiilor si sesizarilor

Dintr-un esantion de beneficiari, calificativele obtinute sunt:
beneficiari au selectat calificativul 5
beneficiari au selectat calificativul 4
beneficiari au selectat calificativul 3
beneficiari au selectat calificativul 2
beneficiari au selectat calificativut 1
3. Atitudinea personalului din S1MB fata de beneficiari
Dintr-un esantion de beneficiari, calificativele obtinute sunt:
beneficiari au selectat calificativul 5
beneficiari au selectat calificativul 4
beneficiari au selectat calificativul 3
beneficiari au selectat calificativul 2
beneficiari au selectat calificativul 1
4. Modul de comunicare cu personalul din S1MB

Dintr-un esantion de beneficiari, calificativele obtinute sunt:
beneficiari au selectat calificativul 5
beneficiari au selectat calificativul 4
beneficiari au selectat calificativul 3
beneficiari au selectat calificativul 2
beneficiari au selectat calificativul 1
5. Calitatea serviciilor furnizate de S1MB

Dintr-un esantion de beneficiari, calificativele obtinute sunt:
beneficiari au selectat calificativul 5
beneficiari au selectat calificativul 4
beneficiari au selectat calificativul 3
beneficiari au selectat calificativul 2
beneficiari au selectat calificativul 1
Sintetizarea rezultatelor

In perioda au fost colectate chestionare.

Valorile nivelului satisfactiei beneficiarului obtinute sunt: Foarte multumit pentru % , Multumit pentru
% , Destul de multumit pentru % Nemultumit pentru %, Foarte nemultumit pentru %

Masuri

Elaborat, (nume, prenume, semnatura):

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativd 2014-2020!
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PROCEDURA DE SISTEM PRIVIND
PLANIFICAREA SI CONTROLUL PROCESELOR

Cod: PS-47

Editia I, 16.12.2022, Revizia O

Din partea BENEFICIARULUI Din partea PRESTATORULUI

Manager de Proiect SIPOCA 1256 Manager de Proie

Prezentul document este proprietatea SIMB, folosirea completd sau partiald
se face cu aprobarea conducerii institutiei.
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CUPRINS

F-PS-00.02
1. F-PS-00.01 Pagina de garda...........covervenininiinininiininiiniiiiiiiiieeaienee 1
2. F-PS-00.02 Pagind de CUPIINS. .....cvieeiiiiieeieenee e eeeaeeeaenseneaeenenaenanens 2
3. F-PS-00.03 Formular evidentd modificari.........coeuvueueueeeuininiieeiiiininiaannnnnn. 3
4. F-PS-00.04 Continutul procedurii......ccooveuuieerniinieineieeieiiieiienneaarnnneneanees 4-7
5. F-PS-00.05 Formular analiza proCedura...........eeueeuevrereenrennensanseeseeneennnn 8-9
6. F-PS-00.06 Lista de difuzare a procedurii........ccouveeeeeieeneeannernnenaaaannnns 10-11
7o FOrMULAre. .. .ottt et e e een e e eaaasannesananeranenannees 12
N1 T=) (= P 13-18
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FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

F-PS-00.03
Semnatura

Nr. Data Data . e “ X

Ed. — Rev. .. . | Pag. Descriere modificare conducatorului
crt. editiei reviziei . :
compartimentului

1 | [16.12.2022| 0 : Intocmita conform
SO 9001:2015
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativd 2014-2020!
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CONTINUTUL PROCEDURII
F-PS-00.04

1. SCOP

Prezenta procedura are scopul de a identifica toate entitatile si procesele, precum si
conexiunile/fluxurile informationale dintre acestea, in vederea proiectarii,
implementarii, mentinerii si imbunatatirii continue a Sistemului de Management al
Calitatii in cadrul SIMB in conformitate cu prevederile standardului SO 9001:2015.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica de catre toate directiile si EF din cadrul STMB, pentru documentarea
si implementarea documentelor operationale de proces (Lista proceselor, Harta
proceselor, Planuri de management, Planificarea schimbarilor etc.), inclusiv a
procedurilor operationale proprii.

Prezenta procedura se implementeaza in urmatoarele scopuri:

e determinarea cerintelor pentru serviciile furnizate de administratia publica
locala;

e stabilirea criteriilor pentru procese si acceptarea serviciilor in domeniul
administratiei publice locale;
implementarea controlului proceselor in conformitate cu criteriile 1SO 9001:2015;

e determinarea, mentinerea si pastrarea informatiilor documentate pentru
procesele SMC, atat cat este necesar;

e controlul proceselor externalizate.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

e SRENISO 9001:2015 - Sisteme de Management al Calitatii. Cerinte.

e SR EN ISO 9000:2015 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale
si vocabular.

e SR EN ISO 19011:2018 - Ghid pentru auditarea sistemelor de management.

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

o Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar
preventiv, republicata.

e Procedura de sistem PS-00: Elaborarea procedurilor.

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativé 2014-2020!
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4. DEFINITII SI ABREVIERI
4.1  Definitii

Nr. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
crt. termenul

1. 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

2. | Control parte a managementului calitatii concentrata pe indeplinirea
cerintelor referitoare la calitate
3. | Proces ansamblu de activitati corelate sau in interactiune, care
utilizeaza elementele de intrare pentru a livra un rezultat
intentionat.
4, Entitate
fuctionala Toate directiile, serviciile, birourile, compartimentele din
(in acceptiune cadrul Aparatului de specialitate al primarului Sectorului 1
proprie)

4.2. Abrevieri

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1 |[S1MB Aparatul de specialitate al primarului Sectorului 1 al
Mun.Bucuresti
2 |ISO Organizatia Internationala de Standardizare
3 | SMC Sistem de management al calitatii
4 | SCIM Sistem de control intern/managerial
5 | RMC Responsabil sistem de management al calitatii
6 |MC Manualul calitatii
7 |PS Procedura de sistem
8 |EF Entitate Functionala din cadrul STMB
9 |PO Procedura operationala
10 |F Formular
11 [R Registru

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. Determinarea proceselor necesare
Determinarea proceselor interne se face de catre fiecare EF in functie de tipul de
activitate desfasurata.

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativi 2014-2020!
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Responsabilul SMC centralizeaza toate procesele determinate in ,Lista proceselor
sistemului de management al calitdtii”, conform model formular cod F-PS-47-01, Anexa

2 la prezenta procedura.
Procesele SMC sunt grupate, conform 1SO 9001:2015, in 4 categorii:

- procese de management general;

- procese suport;

- procese de realizarea serviciului;

- procese de monitorizare, masurare, analiza si imbunatatire.

Responsabilul SMC documenteaza procesele externalizate in ,Lista proceselor
externalizate”, conform model formular cod F-PS-47-02, Anexa 3 la prezenta | procedura.
In aceast3 llsta se evidentiaza procesul externalizat, furnizorul care asigura derularea
procesului respectiv, numarul de contract (pentru procesele care se tin sub control prin
contracte) si EF care monitorizeaza contractul.

5.2. Planificarea schimbarilor

Atunci cand S1MB determina necesitatea de schimbare in cadrul SMC, acestea se fac
planificat, prin completarea formularului ,,Planificarea schimbdrilor”, conform model
formular cod F-PS-47-04, Anexa 5 la prezenta procedura.

in aceste situatii se vor lua in considerare: disponibilitatea resurselor, integritatea SMC,
scopul schlmbarllor consecintele si alocarea/realocarea responsabilitatilor si

autoritatilor.

5.3 Planificarea obiectivelor prin Plan de management

in cadrul STMB se stabilesc obiective generale si specifice in domeniul calitatii prin
»Planul de management”. Obiectivele trebuie astfel definite incat sa raspunda
pachetului de cerinte ,,S.M.A.R.T."

»Planul de management” se documenteaza anual, conform model formular cod F-PS-47-
03, Anexa 4 la prezenta procedura, se elaboreaza de catre Responsabilul SMC al fiecarei
directii din cadrul S1MB, se verifica de catre directorul de resort al directiei si se aproba
de catre primar.

Prin Planul de management, fiecare directie in parte din cadrul STMB stabileste
obiective referitoare la calitate pentru functiile, nivelele si procesele relevante
necesare SMC.

Obiectivele referitoare la calitatea serviciilor trebuie sa fie consecvente cu Politica in
domeniul calitatii, masurabile, relevante pentru calitatea serviciilor furnizate de fiecare
directie si pentru cresterea satisfactiei beneficiarilor/cetatenilor.

5.4 Monitorizarea si masurarea proceselor
Tn cadrul STMB se efectueazi monitorizarea si masurarea proceselor prin:
a) evaluarea realizarii obiectivelor spec1f1ce si a indicatorilor de performanta;

Project cofinantat din Fondul Social European prin
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b) evaluarea performantelor individuale ale salariatilor, prin Fise de evaluare a
performantelor, in conformitate cu legislatia in vigoare;

c) autoevaluarea proceselor de catre fiecare sef al entitatii functionale, in
conformitate cu cerintele Ordinului SGG nr. 600 din 2018;

d) audituri interne ale calitatii si audituri publice interne;

e) analiza efectuata de management.

5.5 Masuri privind managementul calitatii

(1) Prezenta procedura se implementeaza la nivelul tuturor entitatilor functionale
(directii, servicii, compartimente) din cadrul SIMB la care se difuzeaza si se aplica in
mod unitar tuturor persoanelor implicate in proces/activitate (fara discriminare).

(2) Anexele si formularele fac parte integranta din prezenta procedura.

(3) Prezenta procedura si anexele in original se pastreaza la Secretariatul Tehnic al
Comisiei de monitorizare SCIM.

(4) Prezenta procedura intra in vigoare la data aprobarii.

(5) Anual se efectueaza instruiri la nivelul tuturor directiilor privind aplicarea prezentei
proceduri in cadrul STMB.

(6) Difuzarea procedurii se face controlat, in format electronic, cu scopul reducerii
consumului de hartie si promovarii principiilor dezvoltarii durabile.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Primar

Aproba ,,Lista proceselor SMC”.

Aproba ,,Lista proceselor externalizate”.
Aproba ,,Planificarea schimbdrilor”.
Aproba ,,Planuri de management”.

e o o o

6.2. Directori de resort/directii:
e Aproba ,Planul de management al directiei”.

6.3. Responsabil SMC
e Completeaza , Lista proceselor SMC pentru STMB”.
e Completeaza ,Lista proceselor externalizate pentru STMB”.
e Elaboreaza ,,Planificarea schimbdrilor”.

6.4. Responsabili SMC din cadrul directiilor:
e Elaboreaza ,,Planul de management al directiei”.
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Exemplar nr: ...

FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

F-PS-00.05
Compartiment Conducator inlocuitor Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
compartiment de drept nefavorabil
Nume si sau Semnatur Data
prenume delegat 3 Observatii

Directia
Generala Director
Administratie | General Adjunct
Publica
Locala Director

General Adjunct
Arhitect Sef .

Arhitect Sef
Directia )
Management | Director
Economic Executiv
Directia
Investitii Director

Executiv
Directia
Juridica,
Leglsla'gl_e g Director
Contencios Executiv
Administrativ
Directia
Management, .
Resurse Dlrectqr

Executiv
Umane
Directia
Publica de
Evidenta a .

: . | Director
Persoanelovr | Executiv
Stare Civila
Directia
Cadastru,
Fond Funciar, | cooraonator
Patrimoniu si | Compartimentul
Registru Fond Funciar,
Agricol Registru Agricol
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Compartimentul
Cadastru si
Patrimoniu

Serviciul

Imag1n§ d Sef Serviciu

Cultura ’

Serviciul

Tehnica

Legislativa,

Secretariat si
Arhiva

Sef Serviciu

Serviciul
Registratura,
Relatii cu
Publicul

Sef Serviciu

Biroul Audit
Intern

Sef Birou
Biroul Corp .
Control Sef Birou
Biroul
Autoritate f
Tutelara Sef Birou
Compartimen
ul Relat,'n Coordonator
Internationale .

' Compartiment
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LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII

F-PS-00.06
Compartiment Conducator Data Semnatura Data Data intrarii | Semnatura
compartiment primirii retragerii | in vigoare a
Nume si prenume procedurii
Directia Director General
Generald Adjunct
Administratie
Publica Locala | Director General
Adjunct
Arhitect 3¢f | rhitect Sef
Directia
Management Director Executiv
Economic
Directia
Investitii Director Executiv
Directia
Juridica,
Legislatie, (
Contencios Director Executiv
Administrativ
Directia
Management, Director Executiv
Resurse Umane
Directia Publica
de Evidenta a
Persoanelor si . .
Stare Civils Director Executiv
coordonator
. . Compartimentul
Directia .
Cadastru, Fond Fonq F“"C‘af’
L Registru Agricol
Funciar, ==
Patrimoniu si
Registru Agricol Compartiméntul
Cadastru si
Patrimoniu
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Serviciul
Imagine si

Culturs Sef Serviciu

Serviciul
Tehnica
Legislativa,
Secretariat si
Arhiva

Sef Serviciu

Serviciul
Registratura,
Relatii cu

Publicul Sef Serviciu

Biroul Audit

Intern Sef B'irou’

Biroul Corp
Control Sef Birou

Biroul
Autoritate

Tutelara 95 Bk

Compartimentul
Relatii

. Coordonator
Internationale

Compartiment

Comisia de
Monitorizare Secretar Comisie
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F-PS-00.07
7.0 Formulare
1. F-PS-00.01 Pagina de garda
2. F-PS-00.02 Pagina de cuprins
3. F-PS-00.03 Formular de evidenta a modificarilor
4. F-PS-00.04 Continutul procedurii, respectiv:
- Scop;
- Domeniul de aplicare;

- Documente de referinta;

- Definitii si abrevieri;

- Descrierea procedurii;

- Responsabilitati.
5. F-PS-00.05 Formular de analiza procedura
6. F-PS-00.06 Lista de difuzare a procedurii
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Sectorul 1 al
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PROCEDURA DE SISTEM

Editia |
Revizia 0

PROCEDURA PRIVIND PLANIFICAREA
SI CONTROLUL PROCESELOR

Exemplar nr: ...

Cod: PS-47
8. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. _ Anexa/ Suportul Completeaza Locul de Durata Alte
crt. Inregistrarea pastrare elemente
1. Hartie RMC RMC 5 ani
Diagrama de Anexa 1 dupa
proces scoaterea
din uz
2. Formular RmC RMC 5 ani
Lista proceselor F-PS-47-01 dupa
SMC Anexa 2 scoaterea
din uz
3. Formular RMC RMC 5 ani
Lista proceselor F-PS-47-02 dupa
externalizate Anexa 3 scoaterea
din uz
4. Plan de Formular RMC RMC 5 ani
F-PS-47-03 dupa
Management Anexa 4 scoaterea
din uz
5. Formular RMC RMC 5 ani
Planificarea F-PS-47-04 dupa
schimbarilor Anexa 5 scoaterea
din uz
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ANEXA 1
DIAGRAMA DE PROCES

Controlul si planificarea
proceselor SMC

A 4

Determinarea proceselor

A 4
Planificare operationala si control
al proceselor (stabilirea
obiectivelor/indicatorilor de perf.)

Y
Stabilirea modelului general de PO
si difuzarea acestuia catre EF

v
Documentarea proceselor

Y
Verificarea, aprobarea si difuzarea
procedurilor operationale

Y
Pastrare, actualizare,
imbunatatire
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ANEXA 2
Model Formular F-PS-47-01
Sectorul 1 al
Municipiului Bucuresti
APROBAT
Nr....... /Datd seumssswwnseswwssis 000 Geveeeeesvaseessease e
LISTA PROCESELOR SMC
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

ELABORAT,
RESPONSABIL SMC
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% Editia |
PROCEDURA DE SISTEM e
Sectorul 1 al Revizia 0

PROCEDURA PRIVIND PLANIFICAREA
S| CONTROLUL PROCESELOR
Cod: PS-47

Exemplar nr: ...

Sectorul 1 al

Municipiului Bucuresti

ANEXA 3
Model Formular F-PS-47-02

APROBAT
Nr....... IDAtA wesenssnsmsanssznne 0 Geumeaeeseases s S
LISTA PROCESELOR EXTERNALIZATE
Nr. Denumire proces Furnizor Contract Responsabil
crt. contract
ELABORAT,

RESPONSABIL SMC

...................................
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ANEXA 4
Model Formular F-PS-47-03
Sectorul 1 al
Municipiului Bucuresti
APROBAT
Nr lllllll /Data I A R R R R N R N N R N N N NN LA R R R RN N RS R R NN

PLAN DE MANAGEMENT

Perioada............. .

Valoarea tinta
a indicatorilor | Responsabili
de perform.

Prioritizare/ | Resurse
Termen alocate

Indicatori de

performanta Stadiu

Obiective Activitati

1 2 3 4 5 6 7 8

OBIECTIV GENERAL NR.1: ....ccorceererrernens .

Obiective
specifice

1.1.

1.2

OBIECTIV GENERAL NR.2: .......cccnireirrinnan. :

Obiective
specifice

2.1

2.2

OBIECTIV GENERAL NR.3: .......cccivcvnnmiurannans :

Obiective
specifice

3.1

3.2

ELABORAT,
RESPONSABIL SMC

...................................
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Exemplar nr: ...

Sectorul 1 al
Municipiului Bucuresti

ANEXA 5
Model Formular F-PS-47-04

PLANIFICAREA SCHIMBARILOR
Perioada: .......ccovvvvunnn...

APROBAT

------------- sEsssnssens

Nr.
crt

ACTIVITATI

PERIOADA

RESPONSABIL

INTOCMIT
Responsabil SMC

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

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

WWW.poca.ro

18




